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Procedurn de sistem
Flanificarea curselor efectunte in interes de serviciu

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta proceduri documenteazd regulile ce trebuie respectate pentru planificarea efectuarii
curselor in interes de serviciu, utilizind autoturismele din dotares parcului auto al Municipiului
Roman,

1.2, Procedura este aplicabild tuturor structurilor organizatorice ale institufiei, ori de clite ori rezults
necesitatea efectuarea deplasdrilor in interes de serviciu in alte localitafi.

1. 8COP

2.1. Scopul elaborarii prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de reguli privitoare la
finerea sub control a efectuarii curselor planificate Tn interes de serviciu, folosind sutoturismele din
parcul auto din dotarea Municipiului Roman, pentru a evita suprapunerea curselor cit §i pentru a
putea acoperi necesarul de cerinje co goferii gi cu autoturismele din dotare,

1. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definitii :

Auwtovehicul = orice vehicul cu motor care circula pe un drum public, cu exceptia celor care se
deplaseaza in permanenta pe calea ferata si care serveste normal la transportul de persoane sau
marfuri

3.2, Abrevieri

PR = Primar

DA = Direcfia Administrativa

DDA = Director Direcia Administrativia

UTL = utilizator;

S0 = structura organizatorica (direcfie, serviciu, birou, compartiment)
FEXDA = funcjie de execulie in DA

PDSO = persoand desemnatdl din structura organizatoric

BCF = bonuri coth fix

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinte legislative

- Ordinul SGG nr.600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitiifilor publice

- Regulamentul nr. 679/27.04.2016 privind protecjia persoanclor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal 5i privind libera circulajie a acestor date

- QUG nr. 19572002, actualizath 2019, privind circulafin pe drumurile publice, republicat

4.2. Standarde
SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calitatii. Cerinte

4.3, Alte referinte

- Dispozitii emise de PR privitoare la cotele aprobate de consum carburanti  pentru autovehiculele
din dotarea Municipiului Roman,
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Planificaren curselor efectunte In interes de serviciu

3. DESCRIEREA PROCEDURI
5.1, Formularea solicitarii de efectuare a unei curse
3.1.1.0ri de cite ori rezultd necesitatea efectudrii unei deplasiri in interes de serviciu intr-o ali
localitate, coordonatorul respectivei SO intocmeste un program cu respectivele deplasiri, listd pe care
o trimite la DA-Compartiment Administrativ.
5.1.2. Aceasta listd cuprinde urmfitoarele date:

- localitatea unde trebuie efectuntil deplasares;

- data plecérii;

- numiirul de persoane care urmeazi a se deplasa in interes de serviciu.
5.1.3. Toate listele intocmite sunt predate la FEXDA plnd cel tdrziu in ziua de vineri, pentru
centralizarea acestora in vederea planifichrii efectulinii curselor pentru saptimina urmitoare.

5.2 Planificarea gfectuarii curselor

5.2.1. Datele privitoare In deplasirile de efectuat sunt centralizate de FEXDA in formularul
Planificarea curselor in interes de serviciu utilizdnd awoturismele institugiel.

5.2.2, Planificarea Intocmitl este transmisd de FEXDA la DDA pentru analiza si aprobare.

5.2.3. Planificarea aprobati este preluatd de FEXDA si adusé la cunogtinia conduciitorilor auto prin
afigare la avizierul Compartimentului administeativ,

5.2.4, In dimineaja efectudirii deplasarii, sau cu o i inainte, in cazul deplasirilor pentru Bucuresti,
FEXDA clibereazi BCF-uri soferilor, pentru alimentarea autoturismelor care urmeaza a fi utilizate
pentru efcetuarca respectivelor curse.

5.2.5. Scopul efectufirii acestor planifichin este;

- evitarea suprapunerii curselor;

- acoperirea acestor deplasiri cu solerii existengl in cadrul instilutie;

- comasarea |n un acelasi trasew, dupa caz, o doul sau tref solicitan ale SO, cu respectarea numarului

« locurilor disponibile din respectivul autoturism.

5.2.6. In cazul in care intervin anumite urgenfe/deplasiri nepreviizute, acestea se pot efectua la
destinagiile solicitute numai in limita disponibilitdfii autoturismelor institufiei precum §i a
disponibilitifii goferilor (si nu fie angrenafi in efectuarea altor curse).

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabilititile FEXDA
6.1.1 Raspunde de intocmirea Planificdrii curselor sdptdmdnale In interes de serviciu | in funclie de
solicitirile primite.
6.1.2. Rispunde de primirea tuturor listelor cu deplasin de la toate SO salicitante.
6.1.3, Raspunde de preluarea gi planificarea efectulinii deplasérilor speciale, apiirute in cazul unor
situatii de urgenji.
6.1.4.Raspunde de eliberarea BCF-urilor soferilor care pleaci In curse.

6.2. Responsabilititile directorulul Directiei Admistrative

6.2.1. Rispunde de aprobarea Planjficdrii curselor sdptdmdnale in interes de serviciu

6.2.2. Raspunde de anunjarea FEXDA pentru necesitatea efectuiirii unor deplasi in situajii de
urgenti,
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Procedura de sistem
PManificares curselor efectunte fn biteres de serviciu
6.3, Responsabilitdjile PDS0)

6.3.1. Raspunde de intocmirea programului cu deplasirile ce urmeazi a fi efeciuate in sAptimina
urmitoare

6.3.2. Rispunde de predarea la FEXDA a formularului intocmit.

6.4. Responsabilitipile saferilor
6.4.1. Rispund de primirea BCF-urilor,

6.4.2. Rispund de efectuarea alimentirii autoturismelor cu necesarul specific de carburanyi.
t.4.3. Rispund de respectarea planificiini aprobate de efectuare a curselor in interes de serviciu,

T ANFORMATI DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Aurldvare 1o mrhdva
Int. docusmentuts 1
"c:l Inifintd de: Cireulh la: aperatioanls
Desnumise Cod Loc | Desm| Resp
Plamificaren cursehor In
interes de serviciu : ; FEXTIA DA~ FEXDA-~=pofert -
b | otitiatod daatdeais | FH0 FEXDA [T o in afaare b Svieie) birou ADM | 1an | FENDA
istituiei
Program deplasdr .
2 | In interes de Fpps | COOEOMIN Coondonator SO+ FEXDA bivow ADM | 180 | FEXDA
BCTVECIT
8. ANEXE:

- Model Planificarea curselor in interes de serviciu utilizind autoturismele institugiei
- Model Program deplasiri in interes de serviciu

Consultant SMC, Goron Anca
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Municipiul Roman
Structurdl organizatoricd emitentd..........

Program deplaséri in interes de serviciu
pentru SAPEAMANA......ccennens S

Nr. |Ziua din saptimini/ Deplasare Ora plecirii | Numir de Observaiii

[ 71 WO Intoemit,
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Procedurd de sistam
ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILIILOR
DIN DOTAREA MUNICIPIULUI ROMAN

1. DOMENIUL DE APLICARE

I.l. Prezenta procedurd documenteazd regulile ce trebuie respeciate pentru confecfionarea,
gestionarea, scoaterea din uz a gtampilelor i sigiliilor ¢t §i pentru asigurarea evideniei centralizate a
stampilelor gi sigiliilor din cadrul institugiei, in conformitate cu legislagia in vigoare.

2.5COP

2.1. Scopul elaborrii prezentei proceduri este de a stabili un set explicit de reguli prin care s se
asigure gi a8 se {ind sub control stampilele si sigiliile utilizate in cadrul structurilor organizatorice ale
Municipiului Roman.

3. DEFINITII . ABREVIERI

3.1, Definitii

Sampild = piesd formatd dintr-o placd de cauciue, de lemn sau de metal, fixatd pe un miner, si
purtind gravat un semn, o inscripfic sau o emblemd; muiatd in tus, se imprimi pe un act pentru a-i da
valabilitate; semnul imprimat astfel

Sigiliu = placd (fixatd pe an miner) pe care este gravati o monogramd, o emblemd, o efigie ete. si
care se aplicd pe un act oficial, ca dovadd a autenticitafii lui.

3.2, Abrevieri

FMN = funciie coordonatoare o unei structuri organizatorice

DA = Direcfia Administrarivil

DDA = directorul Direcliel Administrative

PDA = persoana desemnatii cu aprovizionarea

FEX_DA = functie de executie din cadrul Directiei Administrative

PV DFR = proces verbal de dare in folosinjd sau retragere a gtampilelor/ sigiliilor

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinfe legislative

- Ordinul S8GG nr, 600/07.05.2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitdfilor publice

= Legea nr. 75/1994 privind arborarca drapelului Roméniei, intonarea imnului najional si folosirea
sigiliilor cu stema Romiiniei de cfitre autoritifile si institafiile publice

= HG 54472003 privind modelul sigiliilor cu stema Roméniei, plstrarea §i utilizarea acestora, precum
si scoaterea din folosinga a sigiliilor cu stema Romiiniei, uzate sau care devin nefolosibile

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 20135. S:steme de management al calitiifil. Cerinte

4.3, Alre referinte
- Organigrama Municipiului Roman

- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului
Roman i al serviciilor publice de interes local fiirll personalitate juridica

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1, Confecfionarea §i gestionarea stampilelor gi sigiliilor
5.1.1. In functie de specificul activitatilor desfasurate in cadrul fiecarei structuri organizatorice, FMN

Codul: PS ASS Edifi:] Revizimd Nrex:  Pag: 36
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Procedurf de siuem
ASIGURAREA S1 GESTIONAREA STAMPILELOR SI SIGILILOR
DIN DOTAREA MUNICIPIULUI ROMAN

intocmeste un Referar de necesitate pentru confecfionarea stampilelor/sigiliilor pe care trebuie sa le
aiba asigurate.
5.1.2. FMN transmite acest Referat de necesitate PDA din cadrul DA.
5.1.2. PDA, in baza datelor specificate In acest Referat de necesitate, intocmeste o comanda pe care o
transmite unei firme autorizate pentru a fi confectionate stampilele/sigiliile solicitate de FMN.
5.1.3. PDA preia stampilele/sigiliile confecfionate si le predi FEX_DA pentru intocmirea  Procesului
verbal de dare in folosingd a acestorn.
3.1.4. In cazul predarii stampilelor, in acest proces verbal sunt consemnate urmatoarele date:

= destinatia stampilei;

= codul intern de identificare al stampilei

- lorma

- numarul total al bucatilor predate (bucati de acelasi tip)

= culoaren tusului

- amprenta stampilei
3.1.5. In cazul predarii sigiliilor, in procesul verbal sunt consemnate urmatoarele date;

- destinatia sigiliului

= codul intern de identificare al sigiliului

- forma

- dimensiunile sigiliului

- numarul total al bucatilor predate (bucati de acelasi tip)
3.1.6. Numerele de inregistrare ale fecarui proces verbal intoemit sunt date de FEX DA din
formularul intern Evidenta procese verbale predare-primire siampile si sigilii.
5.1.7. In baza acestui Proces verbal FEX_DA efectueazd predarca stampilelor/sigiliilor confecfionate
destinatarilor interni solicitangi.
5.1.8. In cazul stampilelor/sigiliilor retrase de la utilizatorii lor intémni, aceastd retragere esic
responsabilitatea FEX_DA, fiind efectuatil in baza unui Proces verbal de retragere.
5.1.9. Toate procesele verbale de dare in folosingd si cele de retragere a stampilelor/sigiliilor sunt
mentinute la FEX DA,

3.2, Scoaterea din uz a gtampilelor i sigiliilor

3.2.1. Stampilele si sigiliile se scot din uz in urmitoarele condijii:

a. in cazul in care acestea sunt uzate si devin ilizibile;

b. in cazul pierderii, sustragerii sau deteriorfirii,

5.2.2 In eazul in care o stampila/un sigiliu se scoate din uz, FEX_DA completeazd un Proces verbal
de retragere, in care consemneazi:

- data retragerii;

- motivul retragerii;

- functia internd de la care s-a efectuat respectiva retragere,

5.2.3. Acest proces verbal este semnat atit de FEX DA cit i de funciia internd de la s-a retras
respectiva stampili/respectivul sigiliu,

5.2.4. Toate stampilele si sigiliile scoase din uz sunt casate, cu respectaren procedurii specifice de
casare & obieciclor de inventar.

Codul: PS ASS Edifia:! Reviziac0 Nrex  Pag 4/6
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ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILIILOR
N DOTAREA MUNICIPIULUL ROMAN

5.3, Gestionarea gtampilelor 5i sigiliilor

_5.3._I. !-‘E}C_IJA are evidenfa centralizatd a tuturor glampilelor i sigiliflor utilizate la nivel de
institufie, asigurindu-i permanenta actualitate,

532, Aceasth evidenid centralizatd este documentath de FEX DA in formularul ., Tabel cu
Fflampilele care se folosesc ladata ...l ... B

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitifile FEX_DA

6.1.1. Raspunde de eliberurea tuturor gtampilelor si sigiliilor noi in baza Procesului verbal de dare in
folosingd transmis spre semnare angajatului care a intocmit Referatul de necesitate pentru
achizifionarca acestora.

6.1.2. Rspunde de scoaterea din uz a tuturor gtampilelor si sigiliilor uzate, deteriorate, pierdute pe
baza Procesului verbal de retrapere.

6.1.3. Raspunde de mentinerea §i asigurarea permanentei actualitifi a tuturor stampilelor si sigiliilor
utilizate Tn institujic.

6.2, quanmbﬂl.‘ﬂj_'ﬂa Suncgiilor care wtilizeazd gtampilele/sigiliile din institupie

6.2.1. Raspunde de informarea operativi a FEX_DA in legiiturd cu uzarea stampilelor fsigiliilor pe
care le folosesc.

6.2.2, Rispunde de confirmarea in scris, in Procesele verbale de dare Tn folosingd a tuturor
gtampilelor §i sigilitlor.

6.2.3. Riispunde de confirmarea in scris, in Procesele verbale de retragere a tuturor stampilelor si
sigiliffor, in vederea casfirii acestora.

6.3. Responsabilitdgile PDA

6.3.1. Rispunde de predarea solicitirii de achizitionare a Referatuuil de neceshate la firma care
confecfioneazi stampile,

6.3.2. Riaspunde de verificarea corectitudinii executdrii stampilei/sigiliului achizitionat, verificare
efectuatd conform caracteristicilor specificate in Referatul de necesitate intocmit de FMN solicitant,
6.3.3. Raspunde de informarea operativa a FEX_DA referitoare la preluarea de la furnizor a gtampilei
fsigiliulu executat.

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informajie documentaid
M Inktiatn Arhivare In srhiva operajionali
crt " de Circuld la....,
Denumire Codd Loe Durats Resp,
I | PV de dare In PY DFS | FEX_DA | FEX DA—sutilizator direct Comp . Jani | FEX_DA
Feslovsinta —=FEX DA Administrativ
stnsmpilalsigili =
2 | FV de retragere PV RET | FEX_DA | FEX_DA—utilizator direct Comp . 3 i FEX_DA
stnmnpilafsiglli —FEX_DA Administraiie
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Procedurll de sistem
ASIGURAREA 51 GESTIONAREA STAMPILELOR $1 SIGILILOR

Campgrtuss lxn Simenial

DIN DOTAREA MUNICIFIULUL ROMAN

-

- Model Proces verbal de dare in folosingd a stampilei/sigiliului

- Model Proces verbal de retragere o stampilei/sigiliului
- Model Tabel cu gtampilele care se folosesc la data de...
- Model Tabel cu inregistrarea proceselor verbale de dnn: in ﬁalmmﬂ! n:lmg:n: a aumpllelctrf

sigiliilor

Codul: PS ASS Edifin:1 Revizin: Nrex:
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Informinjle documentati
Mr Inifints Arhivare in arhiva oporationalli
cr p de Circuld la.....
Denumire Cod Too e Resp,
3 | Referut de F RNA FMN | FMN—PDA—sfirma de Comp, 3 ami FEXDA
RO confectionare stampilefsigili- | Adminisratv
i BT
4 Evidenta procese FEVS FEX DA | FEX_DA— utilirstori directi Comp. 3 omi FEX_DA
verbake predare- e stmmpilatsigilii Admintatratlv
primire/retragere
stampibe xi sigilii
8. ANEXE

Emmmﬁﬂ/.ﬁnmn A

Pug: 66
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Municipiul Roman
Directia Administrativa — Compatiment Administrativ

PROCES VERBAL DE DARE IN FOLOSINTA STAMPILA/SIGILIU

Nr f
1. Scop vizat: predarea-primirea : stampllel |:I ﬂgiHquFD
intre urmatoarele parti:
- Directia Administrativa — reprezentata prin ............ in calitate functie interna cu rol de
predare
L e i e L = TEPTEIEIBLE PN iieeiiusisnnnias snsb ponsbinnsniiisssass in calitate de

functie interna cu rol de primitor

2, Caracteristicile stampilel predate:
a. destinatie:

b. cod intern de identificare: ........cooveenee..

d. total bucati predate:

B ouloars tus ubEEAL: . i

f. amprenta: ..o

3. Caracteristicile sigiliului predat:

B O e e e e R e G

b, cod Intern de identificare: ........... -

c. forma: ..

&. total bucati predate: ..............c.r..

Stampila I] Sigiliul predat D respecta in totalitate cerintele formulate de solicitantul intern,
drept pentru care s-a procedat [a intocmirea in doua exemplare a prezentulul Proces verbal, cate un exemplar
pentru fiecare parte.

Am primit Am predat
{semnatura) (semnatura)

Codul: PV DFS  Editial Revizia:d  Nrex:  Pag 1/1



Municipiul Roman
Directia Administrativa - Compartiment Administrativ

PROCES VERBAL DE RETRAGERE STAMPILA/SIGILIU

Nr. N
1. Scop vizat: retragerea © stampiled D :iglﬂuludD
de la utilizatorul intern:
= structura organizatorica: 5 AR L BCLT T ke
= Tunctia Interng ULHIZBI0RIE: «.......cooeriestsssisssasis asssasiasnensssassssnsntbensnss

= nume prenume salariat WHZATONT ... ..o -

2. Codul intern de identificars: ..............rvvemesssssnss
3. Total bucat] retrase; .......coocoieececrens

4, Motivul retrageril: ; LT A S e

Stampila rHrmD Sigiliul retras D va fi pastrata in conditli de deplina siguranta in cadrul

compartimentulul Admnistrativ, respectiv la ....... pana la momentul luarii deciziel de
Casare,

Prezentul proces verbal a fost Intocmit in doua exemplare, cate unul pentru:

- functia interna de la care c-a efectuat preluarea
- functia interna care va prelua stampila/sigiliul

Codul: PV RET Editia:] Rewviria:0 Nrew: Pag 11
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Municiplul Rorman
I Mireciin Adminisbuinve
Procesul: Menagerneni sidmanisnin
ANALIZA SWOT
PUNCTE FORTE PLNCTE SLABE

- personal co expenenil;

- sistem eficient de comunicare intemd intre personalul
directied gi celelalte structuri organizatorice;

- operativitate in desfigurarea activithfilor specifice ale
directici,

- absenin unor reguli explicite care &% reglementeze
planificarea si desflisuraren activithfii directiei (lipsa
procedurilor specifice direcfiei);

- echipamente IT 5i hardware sunt uzate moral;

- birouri aglomerate care nu asiguri conditiile adecvate
pentru mediul de lucru al angajailor;

OPORTUNITATI

- implementarea procedurilor operationale privitoare la
planificarea gi desffisurarea activitifilor direciei;

- implementarea realisth a8 Managementului Riscurilor
pentru evitarea transformarii riscurilor in
neconformitati

AMENINTARI

= grorfintiirzier in desfigurarea’linalizorea unor
nctivithi/lucriini;

- posibile pierden de date stocate in echipamentele [T
wznte moral si fizic din dotareas directies;

- blocarea pentru o perioada de timp a activitifilor unor
nngajuti;

- spatii insuficiente destinate plstriini in condifii de
siguranih a documentelor specifice

Data: 08.04,2019

Intocmit,

Insp{ Bigovanu Manuela

in SMC Goron Anca

Codul: SWOT_DA Edifla:l Rewvizia:0 Nrew: Pag: 1/1

Project cofinantat din Fondul Soclal European, prin Programul

Operational Capacitate Administrativd 2014-2020

Cod MySMI5 122867 /Cod SIPOCATDS
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Municipiul Roman

. Procedura operajionalk
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
phbcolae Manolescu Sirunga™

Procedura operationala

INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI

»Nicolae Manolescu Strunga”

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume jov 4 Lucian Ovidin
P s Rirjovanu Manueln Constantin Neagu Gheorghe Camarin Micu
Funetie: Inspector Direcjia | Coordonator Secretariat ,
Administrativ tehnic CMO Pregedinte CMO Primar
Data: ﬁ.l!.’l.!ll]'&l 26.03.2019 26.03.2019
Semnitura: W }1‘ i .

7
Codul: PO TNC DA Edigin:] Reviziad

. Profect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate aninrat 74 20 4-2020
o [ Cod MySMIS 122867 /Cod SIPOCANDS
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Procedura operajionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wMicoloe Manolescu Strunga™

CUPRINS

1. Domeniu de aplicare

2. Seop

3. Definitii. Abrevieri

4. Referinte normative

5. Descrierea procedurii

6. Responsabilitati

7. Informatii documentate de mentinut
B. Anexe

Codul: PO THC DA Edifint] RevizinD Nrex: Pag: 2%

Prolect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativd 2014-2020
Cod MyShIS 122867/ Cod SIPOCAT05
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Procedurn operafionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
pMicolie Manoleseu Strunga™

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Prezenta procedurl documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru inchirierea Sdlii de
Festivitifi Nicolae Manolescu Strunga”a Municipiului Roman ori de ciite ori existi disponibilitatea
institufiei de a o inchiria.

1.2, Procedura este aplicabila:

- managementului de virf al institufiei, care asigurd aprobarea solicitirii clientului de inchiriere a
Sélii de Festivitifi Nicolas Manolescu Strunga®;

- managementului Directiei Administrative;

= Administratorului ncestei siili de festivitiji ;

- personalului din cadrul SAPL care asigurdi inregistrarea cererilor ¢lientilor solicitanfi de a inchiria
accastd sald de festivithii;

- personalului din cadrul cadrul DITL-SITPJ care asigurd incasarea contravalorii taxei de inchiriere a
acestei sili de festivithji;

- personalulul din cadrul SOE_CCIMMIT care primeste cererile aprobate pentru evenimente
culturale, artistice, muzicale, proiecfii filme, ale cultelor religioase si unitifilor de invijimént in
vederea incheierii contractelor de inchiriere pentru cele clrora i se percepe taxa de inchiriere
conform regulamentului iar pentru cele cu tithy gratuit se intocmesc proiecte de hotdrdr ale
consiliului local in vederea elaboriirii acordurilor de asociere specifice.

1. 8COP

2.1, Scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar de finere sub control a inchirierii salii
de festivitdfi §i descrie modul de elaborare, avizare, aprobare gi revizie a documentagiei privind activitatea
de inchiriere a Silii de Festivitifi "Nicolae Manolescu Strungs™ & Municipiului Roman cft g stabilirea
responsabilithfilor parjilor implicate,

3. DEFINITIL ABREVIERI
3.1, Definitii : -

3.2 Abrevieri

PR = Primar

DBA = Directia Administrativi

DDA = Director Directin Administrativil

SAPL = Serviciul Administrajie Publici Locali

SRUS = Serviciul Resurse Umane Salarizare

SBC = Serviciului Buget Contabilitate din cadrul Directiei economice

UTL = utilizator;

PDS = persoand desemnati

ADM = Administrator

NMC = denumirea silii: Nicolae Manolescu Strunga

SIN = functic interna solicitantd a Silii de Festivitiigi

DITL-SITPJ = Direcjia Impozite §i Taxe Locale- Serviciul Impoziie §i Taxe Persoane Juridice
SOECCIMMIT= Serviciul organizare evenimente, culturdi, culte, inviijimint, mass-media si [T

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinte legistative
= Ordinul SGG ar600007.05.2018 pentru aprobarea Codului controlulul intern managerial al entitifilor
publice,

Codul: PO INC DA Edijin:1 Revizind MWraex: Pag: 3/6

Project cofinnntat din Fondul Soctal European, prin Pragramul Operational Capacitate Adminlstrativl 2014-1020
Cod MySMIS 122847 /Cod SIPOCATDS



Yh

B ¢ PCCA -

Procedurs operafionald

INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
«Nicoloe Manolescu Strunga™

- Regulamentul nr. 679/27,04.2016 privind proteciis persoanclor fizice in ceea e priveste prelucrarea datelor
cu caracter personal §i privind libera circulajie a acestor date.

- Legea nr.215 din 2001, privind administratia publica locald, cu modificiirile gi completérile ulterioare,

- Legea nr. 227/2015 din 8 septembrie 2015 privind Codul fiscal

= HCL nr.234 din 31.10.2017 privind stabilirea impozitelor g taxelor locale pentru anul 2018.

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calithtii, Cerinte

4.3. Alte referinte
-HCL nr 6929032018 privind aprobarea Regulamentulul privind desfisurarea activitifilor in Sala de
Festivithfi a Municipiului Roman.

5, DESCRIEREA PROCEDURI

5.1. Saln de festivitlfi  Nicolae Manolescu Strunga™ se Inchirinzdi cu ora, in baza Hotfririi Nr. 69 din
29.01.2018 emisd de Consiliul Local, prin care se aprobd Regulamentul privind desfiguraren activithjilor in
Sala de Festivitifi a Municipiului Roman.

5.2, Lunar, Administratorul intocmeste un program de inchiriere a Salil de festivitafi, in bazn formular
solicithrilor primite.

5.3. Scopul elaboririi acestui program este de a se evita suprapunca evenimenielor ce urmeazll a se desfityura
dar gl de a s cunoagle ce evenimente vor fi organizate precum si solicitan{ii organizirii acestora.

5.4. Programul intocmit de catre Administrator este prezentat spre analiza si aprobare Directorului DA,

5.5, Uilizatorul (organizatorul evenimentului: ONGYfinstitufie scolarifasocintie.elc) prezintd o cérere
sorisi/ndresi citre PR |

§.6. Solicitarea documenteazs

- sgopil §i durata inchirierii,

- natura’ obieciul evenimentului,

- numirul estimativ de participanyi,

- cerinfe solicitate de client privitoare la dotaren sdilii: instrumente/aparaturdi specialfi care ar urma =i fie
iiliznth:

5.7, Solicitarea este Intocmith de utilizator cu cel pujin 7 zile anterior datei evenimentului,

5.8 Adresa de solicitare intocmitd este predath de solicitant la SAPL pentru inregistrare.

5.9. Solicitarea inregistrath ajunge In PR pentru luarea deciziel de directionare a acestein.

5.10. PR/persoana desemnata de PR repartizeazs cereren Ia DA pentru verificarea disponibilitheii silii la data §i
intervalul orar solicitt,

5.11. Dach saln e disponibild $i s-a programat solicitarea care fine de activithyi culturale, artistice, muzicale,
prosectii film, culle religioase si ale unitijilor de InviifAmint, aceastd solicitare se dirijeazs la SOECCIMMIT
de ciitre ADM cu scopul incheierii contractelor de inchiriere, acordurilor de asociere, proiectelor de hotlirdri
ale Consiliului Local, dupd tipul de inchiriere In conformitate cu regulamentul (titlu gratuit sau contra cost).
.12, Clientul solicitant este contactat de clitre Administrator pentru 8 | se comunica disponibilitatea sau nu o
acestei siili.

5.13. Saln ponie fi pusd la dispozijie gratuit in situajia in care activitatea care urmeazfi a se desfiigurn este de
interes public, iar solicitarea vine din partea unei institufii publice/persoane de drept public.

5.14. In caml in care activitntea desfisurath nu are caracter de interes public/organizatorul condifioneasi
participares §i accesul la eveniment de incasares unei taxe, sala este utilizath contra unei taxe orare de 500
leiford.

5.15. Pentru activithjile ln care se percepe taxa de inchiriere, clientul/organizatorul evenimentulul are
responsabilitnten de a comunica acest fapt SAC | in vederea emiterii facturii §i Incasfirii acested taxe,

5.16. DA, prin intermediul Administratorului §i al ingrijitorilor, are responsabilitatea de a asigura suport pentiu
desftguraren evenimentelor Inainte, pe timpul § dupd Incheierea evenimentelor,

Codul: PO INC DA_Editic| Reviziall Nrex:  Pag: 46
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INCHIRIEREA SALII DE FESTIVITATI
wiNicolae Manoleseu Strunga®™

5.17. Clientul/organizatorul evenimentului confirmit prin propria semnituri in Procesul verbal de predare-
primire a silii, asumarca tuturor responsabilitatilor de respectare a Normelor specifice de securitate §i de
sindtate in munch, precum si a tuturor obligatitlor personale si colective care-i revin,

5.18. La finalul desfiguririi evenimentului in cadrul Salii de festivitifi pe care a inchirint-o, clientul/
organizatorul participd In acfiunen de predare-primire a acesteia citre Administrator.

5.19. In cazul in core in urma actiunii de verificare a Salii de Testivithfi se constatd deteriordini ale mobilierului
sal aparaturii din dotares scesteia, Administratorul le consemneazdl in Procesul verbal de predare-primire pe
care-l intocmegte in prezenta respectivulul client, documentul fiind semnat de cele doud par(i participante la
aceastdl acliune.

5.20. Remedierea tuturor daunelor generate de client ca wrmare a utilizhrii Salii de festivitd{i intrd in totalitale
in responsabilitatea respectivului client.

3.21. La Administrator sunl menjinute foate informatiile documentate specifice aferente inchirierii Salii de

festivitifi.

5.22.U1 i i i
. In cazul solicitrii utilizArii Salii de festivithii venite din partea unel funciii interne din cadrul
Municipiului Roman, se procedeardl astfel:
a. solicitantul intem documenteazh Tnir-o cerere tip necesitnien Inchirierii acestei sili, menjiondind explicit
- perioada de utilizare;
- scopul utilizdrii;
- numirul total de participanyi;
b.cererea semnatl de solicitantul inlern este transmisd ADM pentru verificarea §i confirmarea posibilitigii
utilizfirii acestein in perionda ceruti;
€. ADM confirmd prin propria semniitur pe aceasth cerere posibilitatea utilizirii silii;
d. cererea vizath de ADM esie transmisd de solicitantul intern la DDA pentru analizi 5i aprobare;
€. cereren aprobath este predatil de solicitant ADM pentru a i Inregistratdl in planificares acestuia,
5.22.2. n caxul utilizhrii Salii de festivithfi ln solicitarea unei functii inteme din cadrul Municipiului Roman,
aceastd functie igi asumd intreaga responsabilitate de a nu genera niciun fel de deterioriri ale infrastructurii gi
datiirilor acestein pe toath dursta utilizirii ei,
5.22.3. La ADM sunt mentinute toate cererile interne ale tuturor SIN aprobate de DDA.

6. RESPONSABILITATI
fi. 1. Responsabilitdtile Administratorului
6.1.1 Rispunde de intocmirea Programuful funar de Inchiriere a Salii de fesriviedyi, in functie de solicitirile
primite.
6.1.2. Raspunde de transmiterea solicitArilor programate la SOECCIMMIT, In cazul in care solicitiirile sunt
pentry evenimente culturale, artistice, muzicale, proiectii film, ale cultelor religioase si unitdfilor de
invagimint.
6.1.3. Raspunde de intocmirea Procesulul verbal de predare-primire, intre Municipiul Roman i clientul care
inchiriazh Sala de festivithli, cu indicarea explicith a perioadei de inchiriere.
6.1.4. Raspunde de verificarea, inaintea si dupd ficcare inchiriere a Salii de festivithyl, a stdrli infrastructurii §i
dotdrilor ncestein.
6.1.5. Rispunde de consemnarea in Procesul verbal de primire-predare a Silii de festivitiyi, dupd preluarea
acestein de la clientul care a Inchiriat-o, a tuturor deteriordirilor constatate in ceen ce priveste infrastructura §i
apuratura din dolaren acestein.
6.1.6, Rispunde de gestionarea tuturor informatiilor documentate specifice inchirierii Salii de festivithgi.
6.1.7. RAspunde de vizarea cererii interne venite din partea unel SIN de utilizare a Sali de festivitii.

Codul: PO TNC DA Edijia:] RevizincD Mrex:  Pag: 5/6
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Procedura operajionald
INCHIRIEREA SALII DE FESTI'WTIH
whicolne Manoleeu Strunga™

6.2, Responsabilitdtile directorului Directiei Admistrative

6.2.1. Riispunde de aprobarea Programului lunar de inchiriere a Salii de festivitagi,

6.2.2. Rispunde aprobarea tuturor cererilor interne de utilizare a Silii de festivithifi venite de la SIN.

6.2.3. Rispunde de controlul exercitat asupra activitatilor desfasurate de Administratorul Silii de festivitiyi,

6.3, Responsabilititile PDS din cadrul Divecfiei de Impozite gi taxe locale
6.3.1. Raspunde de incasarea contravalorii taxel de Inchiricre a Silii de festivitiji si de emiterca chitangei
fiscale specifice,

fi.4. Responsabilititile PDS din cadrul SAPL
6.4.1. Rispunde de inregistrarea in Registrul de intrari al institugiei a tuturor cererilor preluate de la clientil
care solicith Inchirierea Salii de festivitii.

7. INFORMATII DOCUMENTATEDE MENTINUT:

Arhivare in arhiva
N Inl. documentaia Inifint it p ennla
Ol die-
Denumire Ciad Lae [herata | Hesp.
Programarea Inchirieri bi
| | Salii Micolse Micolse | FPSL_DA | ADM ADM-—DDA~ADM apn | Yanl | ADM
Muanolescu Slruua;l.'
Proces verbal de ] biroi
2 | predare primire PV-PP DA ADM | ADM—client solicitant—ADM ADM | 3gnl | ADM
sl NMS
Cerere huterna de L bimu
¥ | wilivane o Salii de CE-IN SN [SIN—ADM—DDA—ADM ADM | 3 gnd Al
festivithi
8. ANEXE:

= Model Program anual de inchiriere a Silii de festivitdi
- Model Proces verbal de predare primire a Silii de festivitig
= Maodel Cerere interna de utilizare n S8lii de festivitigi

Goron Anca
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Municipiul Roman
Directia Administrativi

PROCES VERBAL

de predare — primire a Silii de festiviti{i”Nicolae Manolescu Strunga”

Incheiat astAzi, ..oooeovreonneneennn ... intre:

- Municipiul Roman - Direclin  Administrativi, reprezentati de dl. LUNGU MIHAL in calitate
de Administrator,

5
B et T SR s LR AR EEL Raut,e pats T priLs o TeprezentalB de ..ooeiiiaiaie Tt .
identificat/i prin Cartea de Identitale Nr...... Serig......, CNP.oovvciiiiircnrsssssssrsnsases :
telefon mUMAr.......cooineierenearesnsnsnsnseaeses 51 cire in conformitate cu Regulamentului UE

nr.679 din 2016 privind protecfia persoanclor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind liber circulaie a acestora, prin acest document
- imi exprim in mod expres consimiimantul

- nu imi dau consimi@méntul/ renuni

- cu privire la utilizarca si prelucrarea datelor mele cu caracter personal de cltre Directin
Administrativit a Primfriei Municipiului Roman,

- Aceste date vor fi tratate confidential, in scopul, incheierii prezentului proces verbal de predare-

primire.

Partile au procedat la actiunea de predare-primire a Saliide festivitifi " NICOLAE MANOLESCU
STRUNGA™ a Municipiului Roman.
Scopul inchirierii prezentului proces verbal este ; ...oovvnriens

3 FPE

Perioadn valabilitigii inchirierii aceste sali este de la -13 .......
Dotiiri care intrll in responsabilitatea gestiondrii clientului pe toata durata Inchirierii siilii;
- un laptop,

- 4 microfoane functionabile,

= doudi microfoane lavalierd,

- 0 instalajie de lumini;

- un videoproiector;

- doudl boxe;

- un panou de proiectie;

- 257 scaune funcjionabile;

- 6 aeroterme si doua calorifere verticale;

= 3 mese din pal laminat;

- doua draperii cortind; mochetd;

- 4 stative pentru microfoane; doua pupitre Plexiglas.

Clientului i revine intreaga responsabilitate ca pe durata inchirierii acestel Sali de festivitd{i si respecte
cerinfele legislatiei in vigoare privitoare la sindtatea $i securitatea in munch aplicabile specificului
activitifilor pe care le va desfiisura.

Codul: PV-PP_DA Edita:] Revizia0 Nrex: Pag 12



Municipiul Roman
Directia Administrativi

Clientului i-au fost aduse la cunostinfi prevederile HCL nr.69 din 29.03.2018 privind aprobares
Regulamentului privind desfisurarca activittilor in Sala de Festivitii a Primaricl Municipiului Roman.
Prezentul Proces verbal a fost incheint in doudl exemplare, cite unul pentru fiecare parte.

In colaborarea cu elientil ..o vy Municipiul Roman igi asumi responsabilitatea respectiirii
prevederilor Regulamentului UE nr. 679/2016 al Parlamentului European si al Consiliului din 27.04.2016
privind proteciia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind
libera circulatic a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE.

Am predat, Am primit,
Administrator, e

Lungu Mihai {nume prmuml:‘,l
i T {umnﬂum]

La preluarea Shliide festivititi * NICOLAE MANOLESCU STRUNGA™ inchiriate cliemului
Administratorul, Lungu Mihai, reprezentant al Municipiului Roman, a verificat, in
prﬂmmt-l clientului starea dotarilor, rezultand urmatoarele concluzii:

nu s-au constata niciun fel de deterioriini ale dotfrilor sélii

au rezultat urmétoarele deficiente generate de erori de utilizare a dotdrilor silii:

FrE

FEEFREFE R E R E d Snaaad dd i bbb T E R R E TR R f T e e S et Frre e bl ]

Clientul igi asumd intreagn responsabilitate a remedierii tuturor acestor deficiente, fird a implica financiar
Municipiul Roman.

Termenul de eliminare n acestor deficiente CONSIIIAIE BSLE: ......oeeercnmisssiismnssssmnssssssnsies -

877 L —
Din partea Municipiului Roman, [in partea clientului,
Administrator, Lungu Mihai @000 e ’

(semnaturn) {semnatura)
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Municipiul Roman
Structura organizatorich: .............cceeeerneees

Aprobat,
Director Directie
Administrativi

CERERE INTERNA DE UTILIZARE A SALII DE FESTIVITATI

angajat al Municipiului Roman, solicit utilizarea Silii de festivitdfi ,,Nicolae Manolescu
SITUNEA™ 10 POIORER. ..o viiaiisbissiinsinissiasinaissaddrsnrisaa

cu scopul ..iianns

Numérul total de participanfi vafi ..o

Imi asum responsabilitate ca pe toatd durata utilizirii acestei Sali de festivitii si asigur

mentinerea stirii de integritate a infrastructurii si dotfirilor acesteia §i sa fie respectate

cerinfele specifice aplicabile ale legislatiei in vigoare de sinitate §i securitate in munca.

Avizat, Administrator,
Lungu Mihai

Intocmit,

Codul: CE-IN Editin: | Revizin:0 Nrex: Pag. 1/1
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Mmir.ipE | Roman
REGULAMENT GENERAL
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT 51 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULLI

ROMAN

Regulament general

UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT SI A
DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN

STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE
MUNICIPIULUI ROMAN

Elaborat Verificat Avizat Aprobat
Nume Prenume: Tololoi Citdlin_| Neagu Constantin | Camariu Gheorghe | Lucian Ovidiu Micu
Funcile: Sel Birou
:'nﬁ:s:;:fﬁ RMC Presedinte CMO Primar
_|_gi baze de date <l
Drata: 8.03.2019 11.03.2019 11.03.2019 JETA MG

Semniitura: Tl 4 “ﬁ (M /L %Eﬁ
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Repulament general
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULLUI ROMAN

CUPRINS

. Domeniul de aplicare al regulamentului
. Scopul regulamentului

. Definijii. Abrevieri

. Referinje normative

. Deserierea regulamentului

. Responsabilitiji

. Sancjiuni

. Dispozifii finale

O B =3 O e e L KD

. Anexe
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Regulament

general
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT $1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

L. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

L.1. Regulamentul documenteaza regulile ce trebuie respectate pentru utilizarea echipamentelor IT si

a dispozitivelor mobile de citre personalul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman,

1.2, Regulamentul este aplicabil:

- intregului personal din cadrul structurilor organizatorice care utilizeaza orice tip de resursi
informaticd aflatd in proprietatea sau glzduite de Municipiul Roman;

- tuturor colaboratorilor Municipiului Roman care solicitd calitatea de utilizatori ai reelei informatice

a Municipiului Roman,

2. SCOPUL REGULAMENTULLI
2.1. Scopul elaboririi prezentului regulament este de a:
a. stabili un set de reguli privitoare la utilizarea corectd i strictd doar in interes de servicina :
- echipamentelor [T si a perifericelor,
- dispozitivelor mobile,
- serviciilor electronice,
- tuturor resurselor informatice,
aflate in proprietate sau gheduite de Municipiul Roman
b. stabili regulile privitoare la drepturile si obligagiile tuturor utilizatorilor interni ai tuturor tipurilor
de resurse informatice la care au acces pe timpul programului lor de activitate.

1 DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definigii

Reswrsa de calew! = orice obiect (fizic sau logic) cu care se poate realiza o procesare 8 informajici
(indiferent de natura acesteia).

Sistem de operare = ansamblu de proceduri manuale $i module de programe de sistem, care
administreazi resursele sistemului de calcul, asigur®i utilizarea eficientd in comun a acestor resurse §i
oferd utilizatorului o interfad cit mai comodad pentru utilizares sistemului de caleul.

Lhifizator = once persoand care foloscste refeaua informaticd a Municipiului Roman.

Administrator de sistem = persoand calificati desemnatd de PR cu responsabilitatea de a fine sub
control functionarea resurselor informatice din dotarea institufiei, utilizarea resurselor de calcul
gi'sau de comunicatie precum §i securitatea acestora.

Comt = entitate specificatd printr-un identificator gi/sau parola pentru accesul la sistemul de
comunicafie gi/sau la o resursh de caleul.

Parola de acces (password) = cod (gir de caractere) primit odatd cu stajia‘aplicapia, folosit pentru
accesarca resurselor, Parola trebuie schimbati de utilizator de la prima folosire, astfel incit s& nu fie
cunoscuth deciit de acestn

Echipament periferic = echipament care asigurd comunicarea dintre om §i mgind la intrarea gi iegirea
informatiilor din unittea centrald §i stocarea unui volum important de date care pot fi reutilizate
ulterior.

Resurse informatice gi de comunicafii = servere, stafii de lucru, sisteme de operare, aplicafii sofiware,
echipamente de retea (routere, switch-uri, access point, etc)

Medii/suporturi externe de stocare a datelor = bandd magnetich, dise fix, dischetd, casetd, CD-
ROM/RW, DVD-ROM/RW, chei USB flash/stick, HDD extern portahil
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Regulament peneral
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANLZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

Pogia electronicd = serviciul care constd in transmiterea printr-o refea publica de comunicafii
electronice a unor mesaje in format text, voce, sunet sau imagine, care pot fi stocate in refea sau in
echipamentul terminal al destinatarului pdnd la receplionaren de citre destinatar

Dispozitie mobile= telefoancle si tabletele institufiel utilizate de citre angajati

Internet = rejesua internationald de calculatoare

Dispozitiv wireless = echipament de tehnich de caleul $i comunicafii care poate asigura conectarea la
rejele de comunicafii prin unde radio

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

VPR = Viceprimar

SCR = Secretarul Municipiului Roman

AP = Administrator public

FMN = funcfie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)

ADS = administrator de sistem

Bl = echipa formati din angajajii Biroului administrare infrastructurd [T i baze de date
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiifilor
publice

- Legea nr. 6472004 privind ratificarea Convenfiei Consiliului Europei privind criminalitatea
informaticd

- Legea 213/2002 privind aprobarea Ordonanfei Guvernului 124 / 2000 pentru completarea cadrului
juridic privind dreptul de autor si drepturile conexe prin adoptarea de misuri pentru combaterea
pirateriei in domeniul audio §i video, precum si a programelor pentru calculator

- HG 100772001 pentru aprobarea Strategiei Guvernului privind informatizarea administrajiel
publice, cu toate modificAnle specifice ulterioare

- Ordinul 143072004 privind emiterea prin intermediul mijloacelor informatice a unor acte
administrative, cu toale modificanle specifice ulterioare

- Regulamentul nr. 67%/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce privegte prelucrarea
datelor cu caracter personal i privind libera circulajie a acestor date §i de abrogare a Directivel
95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor)

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitafii. Cerinfe

5. DESCRIEREA REGULAMENTULUL

5.1, Reguli de conduiti pentru tofi utilizatorii resurselor informatice 5i de comunicafii

5.1.1. Tofi utilizatorii resurselor informatice si de comunicajii aflate in proprietate sau gizduite de
Municipiul Roman:

a. au obligatia de a cunoaste si accepta toate regulile interne stabilite privitoare la utilizarea resurselor
informatice si de comunicalii inainte de 4 aven acces la nceste resursc,

Codul: REG IT Edifint] Revicia:0 Nrex: Pag: 49
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Reguinment genernl
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPILILUI ROMAN

b. igi asumd intreaga responsabilitate pentru acfiunile executate din conturile definute pe sistemele
informatice 5 de comunicafii ale Municipiului Roman;
¢. au directa responsabilitate de a folosi resursele informatice §1 de comunicafii numai pentru scopuri
profesionale §i administrative.
3.1.2. Nu este permis niciunui utilizator:
a. s divulge sau si instraineze nume de conturi, parole sau orice informatii similare utilizate in
scopuri de autorizare 5i identificare;
b. s incerce sh nccesere informaiii (figiere de configurare ale sistemului, date ale altor utilizaton,
etc) sau programe de pe sistemele informatice ale Municipiului Roman pentru care nu au autorizafie
sau consimiimint explicit. Accesibilitatea unei resurse sau informagii la un moment dat nu implica gi
permisiunes accesirii acestein;
c. si distribuic in mod intenfionat programe piratate, din surse nesigure sau programe care incalcd
drepturile de autor.
5.1.3. Utilizatorilor, prin acfiunile lor:
a. nu le este permis si incerce s compromitd securitatea sistemelor informatice i de comunicafii a
Municipiului Roman;
b. nu le este permis si desfiisoare, deliberat sau accidental, acfiuni care pol afecta confidentialitaten,
integritatea si disponibilitatea informaiilor de orice tip in cadrul sistemului resurselor informatice §i
de comunicagii al Municipiului Roman,
5.1.4. Nu este permis niciunui utilizator:
o, sl descarce, s instaleze sau sd ruleze programe de securitale sau utilitare care expun sau
exploateazd vulnerabilitifi ale securityii resurselor informatice si de comunicatii;
b. 54 ruleze programe de decriptare a parolelor, de captura de trafic, de scanari ale retelei, si
distribuie in mod intetionat virusi, cai troieni, viermi informatici sau orice alt program nepermis de
regulamente.
5.1.5. Nu se accepla ca utilizatorii sa foloseascd resursele informatice si de comunicatii ale
Municipiului Roman pentru a objine acces neautorizat la alte resurse informatice §i de comunicatii
locale sau accesibile pe Internet.
5.1.6, Niciun utilizator nu are dreptul 53 :
a. modifice, reconfigureze, instaleze, dezinstaleze echipamente de refea, cabluri, prize de conexiuni;
b. extindl sau sd retransmitd in nici un fel serviciile rejelei (este interzisd instalaren un modem,
router, switch, echipament wircless sau punct de acces la refeaun Municipiului Roman) fird
aprobarea in scris numai din partea BI
5.1.7. Nu este permisii niciunui utilizator instalaren de dispozitive hardware de rejea sau programe
care furnizeazd servicii de refea fiird aprobarea in scris primitd numai din partea Bl.
5.1.8. Este strict interzis tuturor utilizatorilor:
&, sl efectueze copii neautorizate sau s4 distribuie materiale protejate prin legile privind proprietatea
intelectuald (copyright);
b.sd trimitd sau sA retrimit email-uri in lanj, mesaje ce pot confine virugi, e-mail-uri nesolicitate
(spam);
LTW sl creeze, s stocheze sau si transmitld materiale pe care Municipiul Roman le poate
considera ofensive, discriminatorii, indecente sau obscene;
d. si utilizeze alte adrese de email declit cele oficiale ale institutiei;
e. s se angajeze intr-o activitate care ar putea:

- hiirfui sau ameninja alte persoanc; -

- genera degradarea performanielor resurselor informaticesi de comunieatii;
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UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUT ROMAN

- impiedica accesul unui alt utilizator autorizat la resursele informatice si de comunicatii;
f. 53 ob{ind alte resurse in afara celor alocate;
. s acceseze date la care nu au primit drept de acces;
h. s nu respecte In totalitate masurile de securitate stabilite prin prezentul regulament precum si cele
care, s¢ vor considera $i ulterior necesare de respectat.
3.1.8. Toti utilizatorii au obligagia de a:
. trata resursele informatice g1 de comunicajii ale Municipiului Roman ca pe o resursd comund, ce
trebuie &8 fie In permanenid protejati;
b, sd semnaleze Bl once imtruziune strainf in refea identificati.
5.1.9. Bazele de date de interes institufional sunt proprietatea intelectualfi a Municipiului Roman $ se
supun legilor proprietifii; la aceste informafii au acces doar angajajii Municipiului Roman;
instrainarea datelor, indiferent sub ce forma ar fi aceasta, este consideratd furt si va fi tratatil ca atare,

5.2, Alte cerinfe obligatorii de respectaf

5.2.1. Informatiile stocate in sistemul informatic, precum si informatiile privind sistemul informatic
§i resursele acestuia, inclusiv configurarea, organizares, dezvoltarea § exploatarea sa, sunl
proprictates Municipiului  Roman, utilizatorul neaviind dreptul de o pretinde asigurarea
confidenfialiti{ii sau intimithfii sub pretextul caracterului personal al datelor.

5.2.2, Nu este permisi niciunui utilizator executarea de luerari cu caracter personal folosind sistemul
informatic al Municipiului Roman.

52.3. Nu este permisd niciunui utilizator stocarea sau prelucrarea in sistemul informatic al
Municipiului Roman a informatiilor care nu au leghturf cu sarcinile de serviciu.

5.2.4. Administrarea si alocarea adreselor IP private revine in sarcina Bl

5.2.5. Alocarca adreselor IP publice se face numai cu aprobarea in seris a PR

5.2.6. Accesul de la distanfdi la un cont existent pe resursele informatice g de comunicafii ale
Municipiului Roman se face folosind numai protocoale criptate aprobate de BI (SSH, VPN, ... ).
5.2.7. Toate parolele pentru conturi trebuie =4 fie create si folosite in conformitate cu regulile privind
crearea, proteciia §i utilizarea parolelor.

5.2.8. In eazul in care utilizatorul incheie relajiile contractuale cu Municipiul Roman, accesul la
conturile definute pe resursele informatice si de comunicatii ale PMR este imediat suspendat de cltre
ADS,

5.2.9, Toate stajiile de lucru sifsau serverele conectate la rejeaun de comunicajii 8 Municipiului
Roman, trebuie sii-gi actualizeze frecvent sistemul de operare gi aplicagiile prin instalarea patch-urilor
si update-urile de securitate furnizate de producitor.

5.2.10. Toate stafiile de lucru de sine statatoare sau conectaie la refeaus de comunicafii a
Municipinlui Roman, trebuie sa utilizeze programe antivirus cu licen|fi, actualizate frecvent.

5.2.11. Orice server de figiere conectat la refeaua Municipiului Roman trebuie si utilizeze numai un
program antivirus aprobat in scopul detectarii i curljirii virugilor care pot infecia figierele puse la
dispozitic.

5.2.12. Orice server sau gateway pentru e-mail trebuie sd utilizeze un program antivirus pentru e-mail
aprobat si trebuie sA respecte regulile de instalare §i utilizare a acestui program.

§.2.13. Orice virus care nu a putut fi inliturat automat de citre programul antivirus constituie un
incident de securitate $i trebuie raportat imediai.

5.2.14. Dispozitivele portabile conectate la rejeaua Municipiului Roman trebuie s aibd aprobarea
scrisd a PR i trebuie si respecte aceleasi reguli ca si celelalte echipamente.
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Regulament jgeneral
UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT 51 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

5.2.15. Hotdrdrile privind achizijionarea de echipamente de calcul, de refea si soluiile tehnice privind
dezvoltarea si extinderea refelei trebuie adoptate dupd consultarea BI.

5.2.16. Utilizatorii trebuie 53 anunje personalul tehnic in cazul in care se observi orice problemd
/brega in sistemul de securitate, in sistemele informatice i de comunicaii din cadrul Municipiului
Roman cit 51 orice posibildl intrebuinjare gresitd sau incalcare a regulilor interme specifice stabilite i
aprobate de clitre PR.

5.2.17. La inchelerea raporturilor de munca (temporar sau definitiv) cu PMR, utilizatorul trebuie =i
se prezinie la BT pentru a preda echipamentele de caloul, periferice i de comunicatii avute in primire
i pentru a declara conturile de acces avute in sistemul informatic PME.

6. RESPONSABILITATI
. [, Responsabilitifile tuwturor utilizatorifor

6.1.1. Riaspund de respectarea in totalitate a prevederilor documentate in prezentul regulament.

6.2. Responsabilitdfile Administratorului de sistem

6.2.1, Rispunde de asigurarea si controlul accesului la utilizarea sistemelor informatice i de
comunicalii din dotarea Municipiului Roman.

6.2.2 Rispunde de monitorizarea modului in care utilizatorii sistemelor informatice i de
comunicafii respecta regulile documentate in prezentul regulament.

6.2.3. Raspunde de instalarea sistemelor anlvirus care s asigure protejarea bazelor de date
specifice fieclrei structuri organizatorice din cadrul Municipiului Roman.

6.2.4.In situafia in care constatd erori de utilizare o sistemelor informatice §i de comunicafii din
dotares Municipiului Roman:
a. informeazd imediat managementul de viirf al institufiei pentru a fi dispuse pe regim de maximd
urgenid masurile specifice de implementat;

b. asigurd monitorizarea respectfirii misurilor specifice stabilite.

6.3, Responsabilitifile personalului BI

6.3.1. Rispunde de verificarea periodicd a stirii wehnice a echipamentelor IT §i periferice din
dotarea Municipiului Roman $i asigurd mentcnan{a preventivi a acestora.

6.3.2. Rspunde de interveniia tchnicli prompii specificd ori de cdite ori identifica disfuncfionalitati
in utilizarea sistemelor informatice §i de comunicaii din dotarea institufiei.

7. SANCTIUNI

7.1, Masura tchnicd imediatd ce va i luatd de ADS in cazul constatirii unor abateri ale
utilizatorilor de la aplicarea prevederilor prezentului regulament: oprirea accesului la resursele
informatice gi de comunicatii ale PMR, cu anunarea utilizatorului, pind la remedierea situagiei.

7.2. In cazul in care wtilizatorul refuzd colaborarea in vederea remedierii problemelor apdrute, Bl
are obligatia de a sesizn imediat PR.

7.3, Pentru folosirea resurselor informatice §i de comunicafii ale Municipiului Roman aviind ca
efect perturbarea bunei funclionfiri n scestora sau producerea de pagube materiale sau morale,
ADS va interzice accesul la refea pentru o perioadd determinati.

7.4. Interziceren accesului la rejeaua de comunicalii pentru o perioadi determinati este hotiiritd de
conducere, la sesizarea Bl
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UTILIZAREA ECHIPAMENTELOR IT §1 A DISPOZITIVELOR MOBILE
DE CATRE PERSONALLUL DIN STRUCTURILE ORGANIZATORICE ALE MUNICIPIULUI ROMAN

7.5, In functie de gravitatea abaterii masurile tehnice vor fi completate §i cu anumite mésuri
administrative ce vor fi dispuse de Comisia de eticd gi disciplind desemnati la nivelul Municipiului
Roman.

7.6, Aceste sancfiuni nu absolvii niciun utilizator direct vizat $i de rispunderca materiald sau
penaldl impusi de legislajia aplicabild in vigoare.

8. DISPOZITII FINALE

8.1, Orice modificare a conjinutului prezentului regulament;

a. s¢ va constitul Intr-o revizie distinctll si va fi aprobatit de cire PR;

b. va i adusd la cunostingd wturor utilizatorilor;

. va fi publicatd pe serverele Municipiului Roman impreuna cu formularele aferente.

9. ANEXE
Anexa | - Reguli privind crearea, protecfia $i utilizarea parolelor

Consu ?mﬁijmn Anca
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Anexa | - Reguli privind crearea, proteciia si utilizarea parolelor

Intentia acestor reguli este de a stabili un standard pentru crearea corecta a parolelor, pentru protectin
gi schimbarea frecventi a acestora.
Toate parolele trebuie sil indeplineasci urmitoarele condifii:
= 5 fie schimbate in mod regulat cel pufin o data la 180 zile in cazul wtilizatorilor §i o data la
120 zile in cazul administratorilor de sistem/reten;
» 5 aibd o lungime minimi de 8 caractere;
» 5 fie alcdtuith atit din majuscule ¢t 51 litere mici (e.g. A-Z, a-z)
= sii fie alcituitd atit din litere, cifre cit si din caractere
speciale (e.g., 0-9, 1@#8% &*()_+H—=\" {}[1:")<=2.1)
* nu trebuie 53 coincidi sau A fie asemindtoare cu numele dvs. de utilizator
* nu trebuie s coincidd cu informafii personale (numele dvs, sau al membrilor familiei, data
nagterii, CNP, adresa, nr, dvs. de telefon, etc.)
* nu trebuie sd fie cuvinte din dicjionar sau termeni tehnici, comenzi, nume de companii, de
companente hardware, de programe software, ete.
= niut trebuie divulgate in nici o situatic, nici micar administratorului de sistem.
* nu trebuie $3 coincidd cu alte parole folosite pe resursele informatice ale Municipiului
Roman sau la alte conturi/servicii pe Intermnet (Yahoo, MSN messenger, cic).
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CONROLUL NECONFORMITATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenieazd regulile de identificare, analizi 5i gestionare a neconformitijilor care
pot rezulta din activitifile desfigurate la nivelul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.
I.2. Procedura este aplicabild tuturor salaringilor institufiei

1, 8Cop

2.1. Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a documenta in mod explicit un set unitar de reguli
privitoare la urmiltoarcle activithfi: identificaren, dorcumentares, analizarea 51 eliminarea
neconformitifilor.

3. DEFINITIL. ABREVIERI
2.1 Defindgii
Ceringd = nevoie sau agteplare care este declaratd, in gencral implicits sau obligatorie
Cerinfa legald = cerinja obligatorie, specificatd de un organism legislativ
Neconformitate = Neindeplinirea unei ceringe
Prestare de serviciy = activitate desfliguratd de un prestator autorizat in scopul satisfacerii unei
cerinje/ necesitdfi a acestuia
Control = conducerea unci operafii / unui proces / unei proceduri, astfel incit si se atingd un
anumit nivel al performangelor dorite
Corecpie = acjiune intreprinsd pentru eliminarea unei neconformitdti constatate
Acfiune corectivd = acfiune de eliminare a cauzei unei neconformitigi

3.2, Abrevieri

PR = Primar

VPR = viceprimar

AP = administrator public

SCR = secretarul Municipiului Roman

RM = reprezentantul managementului

RMC = responsabilul managementului calitaii

FMN — functie care asigurd coordonaren activitdfilor unei structuri organizatorice
PEX = personal de executie din cadrul structurilor organizatorice
PCR = presedinte comisie de receplie

PDS = persoana responsabild cu aplicarea Legii 544/2001

FNC = fisa de neconformitate

ROF = regulament de organizare si funcfionare

Rl = regulament intern

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor
publice

4.2, Srandarde

SR EN 180 9001: 2015, Sisteme de management al calithjii. Cerinfe

4.3. Alte referine

- Procedurile de sistemn In vigoare

= Manualul managementului calitaii

= Procedurile operajionale in vigoare aplicabile la nivel de structuri organizatorice
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- Regulamente generale si specifice

3. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1 ldentificarea neconformitifilor

3.1.1. Neconformitifile care pot rezulta din activitafile desfisurate pot viza in principal activitdile
proceselor centrale 4i cele specifice proceselor suport, conform hiirfii proceselor in vigoare aprobate.
3.1.2. Funefiile interne care pot identifica neconformitdji sunt: RM, RMC, PR, VPR, AP, SCR
precum gi directori de directii /FMN.

5.1.3. Categoriile de neconformititi ce pot fi identificate sunt:

a. neconformitdli referitoare la calitatea serviciilor prestate cetifenilor de ciitre salariajii institugiei;

b. neconformitiji referitoare la comporiamentul FP/PC in relafia directfi a acestora cu cetBfenii smu cu
alte péirji interesate (interne/externe):

e. neconformitd(i referitoare la activitdfile desfijurate de un salariat/un grup de salariafi din cadrul
unei structuri organizatorice;

d. neconformithfi rezultate n urma reclamatiilor administrative primite in cadrul institufiei de la
cetifeni/alte terfe parti colaboratoare ale institufiei;

e. neconformitdfi care vizeazd calitatea produselor aprovizionate de institugie de la furnizori;

f. neconformitafi care vizeazd calitatea serviciilor prestate de terfe plirji interesate colaboratoare ale
Municipiului Roman.

3.1.4. Neconformititile de tipul (a,b,c) prezentate in paragraful anterior sunt documentate numai in
Fiye de neconformitdyi.

3.1.5. Neconformitdfile referitoare la calitatea produselor aprovizionate, In urma recepiiei efectuate
acestora sunt inregistrate de citre presedintele comisici de receplic in Procese verbale de
neconformitdfi i sunt transmise furnizorilor direct vizafi pentru solufionare.

5.1.6. Neconformitifile care vizeaza calitalea serviciilor prestate de terfe pirfi Municipiului Roman
sunt documentate in Procese verbale de recepiie servicii/fucrdrd,

5.2, Canzele neconformitifilor
5.2.1. Cauzele principale generatoare de neconformitifi pot fi:
. Pentru neconformitdfile referitoare la calitatea serviciilor prestate cetdjenilor de citre salariajii
institufiei:

- nerespectarea unor cerinfe legislative (generale/specifice);

= perespectarea unor proceduri/regulamente:

- nerespectarea unor dispozifil emise de PR:

- nerespectarca unor decizii specifice ale altor funciii de management de nivel Y% din cadrul

Municipiului Roman;

b. Pentru neconformitlifile referitoare la comportamentul FP/PC in relajia directi a acestora cu
cetiifenii sau cu alte prfi interesate (inteme/externe):

= nerespectarca regulilor de conduitd eticd stabilite la nivel de institufie;
¢. Pentru neconformitijile referitoare la activitdjile desfisurate de un salarist/un grup de salarinfi din
cadrul unei structuri organizatorice:

= nerespectarea cerinjelor documentate in proceduri operajionale/regulamente specifice;

- nerespectarca prevederilor unor regulamente generale (ROF, RI)
d. Pentru neconformitifi rezultate in urma reclamagiilor administrative primite in cadrul institugiei de
ln cetifenifalte terje parti colaboratoare ale institufiei:

- nerespectarea unor cerinje legislative specifice in elaboraren i transmiterea anumitor informatii

documentaie;
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- comportament inadecvat in relajia cu cetifenii.

3.3. Analiza neconformitigilor

A. Analiza serviciilor neconforme prestate de salariagii Municipiului Roman
3.3.1. Aceste analize sunt efectuate de citre functiile interne care au identificat respectivele
neconformitifi sau, dupd caz, de comisii desemnate de PR.
3.3.2. Fiecdrei neconformitdfi §i sunt analizate cauzele specifice, pentru a se putea stabili in mod
adecvat corecyiile §i acfiunile corective ce trebuie implementate.
5.3.3. Fiecare neconformitate este documentatd in cite o Figa de neconformitate.,
5.3.4. In Figele de neconformitsfi sunt documentate in mod explicit:
- neconformitaten respectivil;
- data identificirii respectivei neconformitayi;
- cerinja IS0 nerespectati;
- numele funciei de management care a identificat 5i documentat respectiva neconformitate;
- cauza/cauzele gencratoare;
- coreclia stabilitd/corectiile stabilite;
- acjiunea corectivi stabilitd/acjiunile corective stabilite.
3.3.5. Pentru fiecare corectie §i acjiune corectivii stabilith a se implementa sunt documentate:
= termenul de finalizare;
- funcfia §i numele persoanci direct responsabile.
5.3.6. Figa de neconformitate documentald cste semnatd de funclia care a identificat respectiva
neonformitate.
5.3.7. Fisa de neconformitate este difuzati in sistem controlat functiei/funciilor interne direct
responsabile cu implementarea corectiilor si acfiunilor corective stabilite, aceastd difuzare fiind
efectuath in sistem controlat de cltre funcfin care a documentat respectiva neconformitate, prin
semnnditura de confirmare a fiechrui primitor.
3.3.8. Originalele tuturor acestor fige sunt menfinute numai la funcgiile interne care le-au documentat
iar destinatarilor interni directi vizali le sunt transmise in sistem controlat numai copii ale
respectivelor fise.

B. Analiza produselor neconfarme aprovizionate, rezultate In urma receptiilor specifice efectuate
3.3.10. Aceste analize sunt efectuate de comisiile de receplie direct vizate, comisii nominalizate de
PR prin dispozitia internd specifici emisd.

5.3.11, Concluziile rezultate in urma acestor analize specifice efectuate sunt documentate de
pregedintele comisiei de recepfie respective, in Procese verbale de neconformitifi.

5.3.12. Regulile de documentare, tratare 5i gestionare a acestor neconformitifi sunt documentate
detaliat in procedura , Managementul aprovizionfirii®,

B. Analiza serviciilor meconforme prestate de terfe pdrti Municipiului Roman
5.3.13. Aceasth analizi este efectuatd, pe timpul colaboriirii cu respectivii prestatori de servicii,
peniru a se putea decide $i implementa in timp util masurile specifice astfel incéit 53 nu se ajungi la
situafii critice care s genereze probleme grave institugiei.
5.3.14. Aceastil analizi este efectuati de FMN direct implicate in respectivele colabordri pentru a se
stabili in timp util mésurile specifice de implementat.

Codul: P5S NEC Edifi:? Revizia0 Nrex:  Pag: 58

Project cofinaniat din Fondul Soctal European, prin Programid Dperational Capacitate Adminktrativd 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCALDS




19

@ PCCA -«

Frepromur (e ol (igucitaty Adssim T
Cpmpetenja tace dlereng e

Procedurn de sistem
CONROLUL NECONFORMITATILOR

3.4, Implementarea corectiilor 5i acfiunilor corective stabilite

5.4.1. Funcfiile interme cirora li s-a difuzat cite un exemplar &l Fisei de neconformitifi au
responsabilitatea de a implementa corectiile i acfiunile corective stabilite si de a informa functiile lor
ierarhic superioare asupra situafiei implementiirii acestora.

5.5. Gestionarea neconformitigilor

3.5.1. Funeyiile care au documentat 5 difuzat respectivele Fige de neconformitifi au responsabilitates
dircctd a verifichrii stadiului de implementare a corecjiilor §i acjiunilor corective stabilite si de a
interveni corectiv cu maxima operativitate in cazul constatiirii nerespectiirii acestora,

5.5.2. Concluziile rezultate din verificarea implementlrii corectiilor si actiunilor corective stabilite
sunt documentate de aceste funcii interne verificatoare in originalele Figelor de neconformitsi,
respectiv in rubrica de ,,Concluzii implementare”.

5.5.3. In funcfie de gravitatea neconformitagilor si de importanga corectiilor gi acfiunilor corective
implementate, FMN direct implicate au responsabilitatea de a transmite managementului de varf al
institufiei concluziile rezultate.

3.6. Evaluarea eficacitafii implementdrii corectiilor 5i actiunilor corective stabilite

5.6.1. Dupd minim 6 luni de la finalizarea implementiirii corecfiilor §i acjiunilor corective stabilite,
funcfia emitentd a Fisei de neconformitate evalucazi eficacitatea implementdiri corectiilor si
acfiunilor corective stabilite.

5.6.2. Aceastd evaloare vizeaza dacd neconformitates identificatd §i solufionatd s-a mai repetat in
acest interval de timp.

5.6.3. Concluziile rezultate in urma acestei evaludri efectuate sunt documentate in rubrica de
wLoncluzii evaluare eficacitate corectii §i acttuni corective implementate™ a Figei de neconformitii,
2.0.4. Toate aceste concluzii sunt transmise la RMC de funcfiille emitente ale Fiselor de
neconformitiyi.

3.6.4. Aceste concluzii stay la baza efectufirii unor analize inifiate de managementul de virf al
institufiel privitoare la tipurile g tendinjele neconformitijilor identificate.

3.6.5. RMC centralizeazi datele din toate aceste fise si intocmeste un material concluzionar I nivel
de institufie privitor la eficacitatea solujiondrli respectivelor neconformitafi, pentru a fi supus spre
analizil in cadrul sedinjelor analizelor de management.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdgile funcpiilor de management direct implicate in identificarea de neconformitifi
6.1.1. Monitorizenzh desfisurarca activitifilor i, in cazul in care identificd neconformitifi care pot
afecta grav conformitaten/continuitatea respectivelor activitifi, le documenteazii distinct in fise de
neconformitifi si acfiuni corective,

6.1.2. ldentificd, pentru fiecare neconformitate documentatd, cauzele care au generat respectivele
neconformitip.

6.1.3. Stabilesc, pentru fiecare neconformitate identificatdl, corecfiile si acfiunile corective de
implementat.

6.1.4. Transmit in sistem controlat figele de neconformitate intocmite, funcfiilor din subordine direct
vizate, pentru conformare.

6.1.5. Monitorizeazh modul in care sunt implementate corecfiile gi acfiunile corective pe care le-au
stabilit i intervin corectiv ori de cdite ori este necesar,
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6.1.6. Evalueazli modul de finalizare a implementarii corectiilor §i actiunilor corective stabilite si
incadrarea in termenele date, consemnénd concluziile in respectivele Fise de neconformitai.

b.1.7. Evalueaza eficacitatea implementiirii corectiilor si aciunilor corective stabilite.

6.1.8. Isi mentin la zi bazele de date privitoare la neconformitdfile care vizeazi activitiji din cadrul
structurilor organizatorice pe care le coordoneazi,

6.1.9. Transmit la RMC concluziile privitoare la neconformitijile identificate si solufionarea acestora,

6.2. Responsabilitdjite RMC

6.2.1. Gestioneazii intreaga bazi de date privitoare la neconformitifile identificate si datele privitoare
la situafia solufiondrii acestora.

6.2.2. Participé la mlunf-:u eficacitifii corecqiilor i actiunilor corective implementate.

6.2.3. Elaboreazd materiale concluzionare privitoare la corectiile i actiunile corective stabilite s
situajia implementirii acestora.

6.3, Responsabilititile managementului de virf al institugici (PR, VPR, SCR, AP)

6.3.1. Inifiazi, in cadrul sedinjelor de analizi de management sau ori de cilte ori este necesar, discufii
concrete privitoare la tendinja neconformitfjilor §i eficacitatea implementiirii corectiilor 5i actiunilor
corective,

7. INFORMATII DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informagin documentats Arhivare in arhiva operafionnla
Hﬂr Denumire Cod inifiata de.. Circula la..... Loe Durniz Resp,
[
1 | Fign de neconformitaie | F FNG Emblent | Emitent FNC — Punctille interne hirow Janl | Emitent
FHE direct wiznbe pir. implemcnianea Emitent FrL
earectibor &l sctiunilor coroctive FrC
stahilile
4 | Evidents fige de F EFH Emitent Emitent FHC hirau ani Emilient
meconfommlgh FH{ Enxitent FME
FHNC
3 | Proces verbal de FIr PCRODA | PCR=-DOA—PRAP DA~ birow 3 mnl pha
neconfoamitake HEC Furnizomal in cauza (FARY
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8. ANEXE

Maodel Fisa de neconformitate

Model Evidenii fige de neconformiti)i
Model Proces verbal de neconformitate
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Municiplul Roman

FISA DE NECONFORMITATE

Nr. fizsa de neconformitate

Standard de referinia

Cerinta nerespectata

Data identificare neconformitate

Structura organizatorica

Coordonator activitate:
MNume Prenume
Semnuaturn confirmare

DESCRIEREA NECONFORMITATIL CAUZA NECONFORMITATIH

Meconformitaten:

2, Cawea neconlormitatii:

CORECTI STABILITE

Nr. Carectin Termen Responsabilitate functie
Crt. finalieare direct responsabila
femaaturn
ACTIUNI CORECTIVE STARILITE
Nr. Actinne corectiva Termen Responsabilitate functie
Crt. Tinalizare direct responsabila/
semnaiurs
Coneluzll Implementare :
CORECTI ACTIUNI CORECTIVE
Data Nume/Prenume functie evaluatoare Semnatura
Concluzii evaluare eficacitate corecth ol actiunl corective lmplementate :
Data NumePrenume functie evaluatoare Semmnaturs
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BF

Descriere succinta
a neconformitatii

Persoana care a

completat FNC

Data emiterii FNC
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Municipiul Roman
Directia Administrativa-Compartiment Administrativ

Avizat, Director Directie Administrativa Aprobat, Primar

PROCES VERBAL DE NECONFORMITATE
M J

Neconformitatea a rezultat in urma efectuarii receptiei calitative si cantitative a produselor liveate de furnizorul:
S NN N e P ou facturn fiscaln nr......imiiind i

L. Denumirea produsului la care a fost identificata neconformitatea:

2. Data efectuarii recepiiei;

3. Cantitatea totnla de produs liveaia de farnizor/UM @ e ; -

4. Cantitatea din acest produs identificata neconforma in urma receptiei efectuate/UM:

5. Descrierea concrets a neconformitatii constatnte:

6. Masuri decise de comisia de receptie:
Nr. Termen Responsabilitate
ert Masura finalizare finalizare Alte cerinte

Semnaturit Comisia de receptic {presedinte comisie si membrij:

Nume/Prenume: Semnaturas ...
NumePretiume! .......ccocoeeraeres = 111111 111 L,
[ LT T 11 SR, 1 |, | || ; R

Codul: PV¥ HEC Editi:2 Reviela:0 WNrex: Pag i/l



2\

PCCA <«
s Prop sl m&—mm __"_‘:u
Mumicipiul Roman
Procedura de sistem
ACTIUNI CORECTIVE
Procedura de sistem
ACTIUNI CORECTIVE
Elabarat Verilieai Avirat Aprobat
:::::me: Constantin Nezgu CIL;T‘HI:S" Gheorghe Camariu LMiEg o
F : Membru Secretariat - —
Kb RMC Emtdmil: MO Pregedinte CMO Pri
Data: 01.03.2019 04.03.2019 05.03.2019 -
Semnditura: b ey -

I
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1. DOMENIUL DE APLICARE

L.1. Procedura documenteazd regulile de stabilire, documentare si finere sub control a acpiunilor
corective,

1.2, Procedura este aplicabild tuturor salariafilor institugied

1. 8COP
2.1, Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a documenta in mod explicit un set uniter de reguli
privitoare la stabilirea, documentarea, monitorizarea gi evaluarea eficacitifii actiunilor corective

3. DEFINITIL. ABREVIERI
3.1 Definigii
Cerinfd = nevoie sau asteptare care este declaratd, in general impliciti sau obligatorie
Control = conducerea unei operafii / unui proces / unei proceduri, astfel inciit s34 se atingi un
anumit nivel al performangelor dorite
Corectie = aciune intreprinsi pentru eliminarea unei neconformitifi constatate
Actiune carectivd = acjiune de eliminare a cauzel unei neconformitiji

3.2, Abrevieri

PR = Primar

RM = reprezentantul managementului

RMC = responsabilul managementului calitiii

FMN — funcfie care asigurd coordonarea activitdfilor unci structuri organizatorice
PEX = personal de execufie din cadrul structurilor organizatorice

ACR = acliune corectiva

FNC = fija de neconformitate

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul GG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdilor
publice

4.2. Standarde
SR EN ISO 9001:; 2015, Sisteme de management al calitijii. Cerinje

4.3, Alte referinge

- Procedurile de sistem in vigoare

- Manualul managementului calitifn

- Procedurile operationale in vigoare aplicabile la nivel de structuri organizatorice
- Regulnmente generale §i specifice

5. DESCRIEREA PROCEDURII
5.1. Generalitdfi neconformitigi
5.1.1. In cazul identificirii unei neconformitai, RM/RMC/FMN sunt direct implicate in analizarea
acestora, scopul vizat filnd atdt stabilirea corectiilor cit §i a acjiunilor corective specifice de
implementat.
5.1.2. Pentru stabilirea unei scfiuni corective este necesarll identificarca caurelor care su generat
neconformitatea identificat.
5.1.3. Analizele serviciilor neconforme prestate de salariali sunt efectunate de ciitre funcjiile interne
care nu identificat respectivele neconformitifi sau, dupa caz, de comisii desemnate de PR.

Codul: PS ACR Edifin2 Revigia:0 Nrex: Pag 16
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5.1.4. Fiecare neconformitate este documentats in cte o Fisl de neconformitate.

5.1.5. In Figa de neconformitate este documentati:

- neconformitatea respectivii;

- data identificlinii respectivei neconformiti;

- ceringa IS0 nerespeciati;

- numele functiei de management care a identificat §i documentat respectiva neconformitate

- cauzalcauzele generaloare;

- corectia stabiliti/corectiile stabilite;

- actiunea corectiva stabiliti/actiunile corective stabilite

5.1.6. Pentru fiecare corectie i actiune corectivil stabilith a se implementa sunt documentate:

- termenul de finalizare;

- funcfia si numele persoanei direct responsabile.

3.1.7. Fisa de neconformitate documentath este semnatd de funclia care a identificat respectiva
neonformitate,

5.1.8. Fisa de neconformitate este difuzatd in sistem controlat functiei/funciilor interne direct
responsabile cu implementarea corectiilor i acfiunilor corective stabilite, aceastd difuzare fiind
efectuatd in sistem controlat de citre funcjia care a documentat respectiva neconformitate, prin
semnitura de confirmare a fiechrui primitor.

2.1.9. Oniginalele tuturor acestor fise de neconformitifi sunt menfinute numai la funciiile interne care
le-au documentat iar destinatarilor interni direct vizaji le sunt transmise in sistem controlat numai

copii ale respectivelor fise.

5.2 Implementarea acfiunilor corective stabilite

5.2.1. Funciille interne cirora li s-a difuzat cite un exemplar al Figei de neconformitiyi au
responsabilitatea de a implementa corecpiile i acfiunile corective stabilite si de a informa functiile
lor ierarhic superioare asupra situajiei implementfrii acestors.

5.3. Tinerea sub control a implementirii actinnilor corective

5.3.1. Functiile care au documentat §i difuzst respectivele Fige de neconformitiifi au responsabilitatea
directl a verificini stadiului de implementare a acfiunilor corective stabilite gi de a interveni corectiv
cu maximd operativitate in cazul constatiirii nerespectiirii acestora.

5.3.2. Concluziile rexultate din verificarea implementiirii acjiunilor corective stabilite sunt
documentate de aceste funclii interne verificatoare In originalele Fiselor de neconformitifi, respectiv
in rubrica de ,,Concluzil implemeniare”.

5.3.3. In funciie de gravitatea neconformitifilor §i de importanja actiunilor corective implementate,
FMN direct implicate au responsabilitatea de a transmite managementului de viirf al institujiei
concluziile rezultate.

5.4. Evaluarea eficacitdfii implementiril actinnilor corective stabilite

5.4.1. Dupa minim 6 luni de la finalizarea implementirii acjiunilor corective stabilite, functia
emitentd a Fisei de neconformitate evalueazdi eficacitatea acfiunilor corective care su fost
implementate.

5.4.2. Aceasti evaloare vizeard dach neconformitatea identificati gi solufionatd s-a mai repetat in
acest interval de timp.

54.3. Concluziile rezuliate in wma scestei evalulii efectuste sunt documentate in rubrica de
~Concluzii evaluare eficacitate corecyii gi actiuni corective implementate™ a Figei de neconformitate,
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564, Toate aceste concluzii sunt transmise la RMC de funcfiile emitente ale Fiselor de
neconformitiii.

5.64. Aceste concluzii stau la baza efectulirii unor analize inifiaste de managementul de virf al
institufiei privitoare la tipurile si tendinjele neconformitiijilor identificate.

5.6.5. RMC centrulizeazi datele din toate aceste fise si intocmeste un material concluzionar la nivel
de institufie privitor la eficacitatea solufiondirii respectivelor neconformithfi, pentru a fi supus spre
analizd in cadrul gedinelor analizelor de management,

6, RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdfile funcfiffor de management direct implicate in stabilirea acginnilor corective
6.1.1. Monitorizeazi desfisurarea activitifilor gi, in cazul in care identifich neconformitifi care pot
afecta grav conformitatea/continuitatea respectivelor activitiifi, le documenteazdt distinet in fise de
neconformitfii si acjiuni corective

6.1.2. ldentifich, pentru fiecare neconformitate documentatd, cauzele care au generat respectivele
neconformitdyi.

6.1.3. Stabilesc, pentru fiecare neconformitate identificatli, corecfiile gi acfiunile corective de
implementat,

6.1.4. Transmit in sistem controlat fisele de neconformitate intocmite, funciiilor din subordine direct
vizate, pentra conformare.

6.1.5. Monitorizeazd modul in care sunt implementate acfiunile corective pe care le-au stabilit gi
infervin corectiv ori de clite ori este necesar,

6.1.6. Evalueazi modul de finalizare a implementiirii acfiunilor corective stabilite §i incadrarea in
termenele date, consemnind concluziile in respectivele Fige de neconformitai,

6.1.7. Evalueazi eficacitatea implementirii acfiunilor corective stabilite.

6.1.8. Isi mentin la zi bazele de date privitoare la neconformitiifile care vizeazil activitifi din cadrul
structurilor organizalorice pe care le coordonenzi,

6.1.9. Transmit la RMC concluziile privitoare la neconformitijile identificate i solufionarea acestora.

6.2, Responsabilitifife RMC

6.2.1. Gestioneaza intreagn bazi de cate privitoare la neconformitijile identificate i datele privitoare
ln situafia solutionfirii acestora.

6.2.2, Participd la evaluarea eficacitizii acfiunilor corective implementate.

6.2.3. Elaboreazii materiale concluzionare privitoare la acfiunile corective stabilite g situafia
implementiirii acestora.

6.3, Responsabilitfile managementului de virf al institugiei (PR, VPR, SCR, AFP) )
6.3.1. Inijiazd, in cadrul sedintelor de analizd de management sau ori de clite ori este necesar, discupi
conerete privitoare la tendinin neconformitdfilor i eficacitatea implementiirii acfiunilor corective.
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Informagia documentatd Arhivare In arhiva operationald
g lknumir: m Imitinta de.. Clﬂ'ﬁlh M...- l‘m mm. RE‘!p.
1 | Figa de neconformifute | F FNC Embtent Emitent FMC — FPunctiile interne hirou 1 ami Emitent
FHC direci viente pir. implemeniores Emtlieni M
corectiibor # actiunilor coreciive FMC
slabiliie
2 | Evidengh fige de F EFN Emitent Emitenl FRO hirou Jami Emlen
neconformyitigl FNC Ermitemni FHG
FnC
B. ANEXE
Model Fisa de neconformitmte
Model Evideni fige de neconformitayi
Consultant SMC, (raron Anca
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Municipiul Roman

FISA DE NECONFORMITATE

Nr. fisa de neconformitate

Standard de referinta

Cerinta nercspectata

Datn identificare neconformitate

Structura organizatorica

Coordonator activitate:
Mume Prenume
Semnatura confirmare

DESCRIEREA NECONFORMITATIL CAUZEA NECONFORMITATI

I. Neconformitatea:

1. Cawrs neconformitatii:

CORECTI STABILITE

Nr. Corectia Termen Responsabilitate functie
Crt. finalkeare direet responsabils
femantura
ACTIUNI CORECTIVE STABILITE
Mr. Actiune eorectiva Termen Hesponsabilitate fineile
Crt. finalkzare direct responsabila/
SEMmalura
Concluzii implementare :
CORECTII ACTIUNI CORECTIVE
Data Mume/Prenume functie evaluatoare Semnatura
Coneluzii evaluare eficaciiate corcetii si actinni corective implementaie
Diain NumePrenume functie evaluntoare Semnatura
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EVIDENTA FISE DE NECONFORMITATI

Descriere succinta
a neconformitatii

Persoana care a
completat FNC

Data emiterii FNC
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MANAGEMENTUL COMUNICARII

Elaborat Verificat Avirai Aprobat
Nume Prenume: - . Gheorghe ; . h% .
Constantin Neagu Camelia Rusu Carnarit Lucian Ovidiu Micu
Funegie: Membru Secretariat .
RMC tohniz CMOD Presedinte CMO =
Data: 06,03.2019 07.08.2019 0%.03.2019 1.0
Sempdtura: ,F‘,ﬁ g ! ! M 1 ]
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MANAGEMENTUL COMUNICARNI

CLUPRINS

|. Domeniu de aplicare

2. Scop

3. Definifii. Abrevieri

4. Referinje normative

5. Descricrea procedurii

6. Responsabilitiyi

7. Informatii documentate de menjinut

B. Anexe
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MANAGEMENTUL COMUNICARI

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documentenzi regulile care trebuie respectate de salariafi pentru asigurarea conformitdifii
deruldrii fluxurilor de informatii transmise, dupd caz, prin comunicare interni/externd.

1.2. Procedura este aplicabili tuturor functiilor de management §i functiilor de executie din toate structurile
organizatorice ale Municipiului Roman.

. 8COor

2.1, Scopul elaboririi prezentei proceduri este de n pune a dispozitia salariatilor Municipiului Roman un set
de reguli care i asigure conformitates derulirii Muxurilor de informagii transmise, dupd caz, prin comunicare
interni/externd,

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definiyii

Comunicare = proces prin care un emititor transmite o informatie receptorului prin intermediul umui

canal, cu scopul de a produce asupra receptorului anumile efecte.

Comunicare imternd = ansamblu de interactiuni functionale §i psihosociale desfisurate in interiorul unei
arganizafii.

Comunicare externd = forma de comunicare ce insojeste activititile sprecifice acestei institufii In vederea
sutisfacerii unwi interes general (pentru institufie $i pentru terfele prgi).

Emipdtorul = individ/grop/organizatie care posed o informatic mai bine structuratl decit receptorul.
Receptorul = individ/grup/organizafie clruin ii este sdresat mesajul sau intrll in posesia sa in mod intdmplitor,
Mesajul = ansamblul format din informaii obiective, judecdyi de valoare care privesc informatiile, judeciyi de
valonre §i trliri personale In afara acestor informatii.

Decodarea = descifrarea sensului mesajului primit.

Feedback-ul = indich misurn in care mesajul a fost injeles, crezut §i acceptat in calitatea sa de informatie
trimisa Inapoi la sursi.

Contexiud comunicdrii = cadrul fizic gi psihosocial in care comunicares are loc.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funciie de management (conducditorul unei structuri organizatorice)
FEX = funcie de execufic din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern managerial

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinfe legistative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entiti{ilor publice

- Legea nr. 544/2001 cu toate completirile ulterioare - privind liberul acces Ia informagiile de interes public, cu
maodifichrile §i completirile ulierioare

- Legea nr. 5272003 cu toate completdrile ulterioare - privind transparena decizionall in administrafia publics

4.2, Srondarde
- 5R EN IS0 9001: 20135, Sisteme de management al calithtii. Cerinpe

5 DESCRIEREA PROCEDURIT
5. 1. Generalitifi comunicare
5.1.1. Comunicarea este un proces complex care se realizeazd prin utilizaren unui set de aptitudini care pot fi
imbunfith{ite in mod contin,
5.1.2, Comunicarea este un instrument utilizat pentru:
-0 da gi a primi informagii;
- negocin §i a ajunge la un consens privind acfiuni comune de realizat;
Codul: PS5 COM Ediffa:2 Revizia:0 Mrex: Pag: 37
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- & coordona i fine sub control activithii
-  inifia, schimba si intrerupe unele actiuni;
- 8 acliona pentru un cop comun.
5.1.3. Caracteristicile comunicirii:
= E5le un proces uiman;
= esle un proces constient;
- este procesul prin care se crecuedl o anumith semnificaie;
= esle un proces continuu;
- este procesul prin care se construiegte sensul atitudinilor §i componamentul camenilor:
= 50 nugte In context;
- @sle un proces simbolic;
- este un proces in care feedback-ul are un rol crucial;
- esle un proces complex;
- esle un proces ireversibil (prin impactul pe care mesajul il poate avea asupra receptorului).
5.1.4. Tipuri de comunicare:
it. Comumicarea intrapersonald;
- se referd la felul in care comunicim cu noi ingine.
- in cadrul acestui tip de comunicare :
- 8¢ construiesc infelesuri;
= se evalueazd conexiunile inverse,
b, Comunicarea interpersomald:
- e referdl In comunicarea cu cei din jurul nostru, Tn care o persoand se adreseazi altei
persoane, ntr-un mod formal § structurat sau intr-un mod informal § nestructurat;
- EHIHI :mfcl de comunicare vorbim cu una saw mal multe persoane gi lucrlim de la egal
A cgal;
- are urmditoarele trisituri:
- intiiniren faff in fugl;
- particularizarea rolurilor participantilor (implicd persoane cu rolur diferite);
- comunicaren s¢ produce in ambele sensuri.
. Comumicarea In griup restrdns:
- s referdl la comunicarea cu trei sau mai mulie persoane, care lucreazl Impreuna pentru a
s¢ mjunge ln un consens:
- s¢ stabilegte o anumitd convingere de grup;
- ¢ lucreazh impreund cu alte persoane pentru a rezolva anumite probleme.
d. Comunicarea publicd:
- 8¢ referdl la comunicarca cu grupuri mari;
- este tipul de comunicare care genereazi temeri vorbitorului,
- clnd comunicim in acest fel, ne caracterizenzii urmitoarele actiuni:
- sunitem angajafi in relajia vorbitor-auditor
- primim mai multe conexiuni inverse,
&. Comumicarea In maxd:
= presupune comunicarea prin mass — media;
- acest tip de comunicare implic urmitonrele;
= comunicaren s¢ face prin intermediul radioului, televiziunii, filmelor, ziarelor,
révistelor, ete.;
- vorbitorul §i auditorul sunt izolagi si astfel, conexiunea inverss este limitata
- sunt incluse:
= comunicaren verball,
- comunicarea nonverbald,
= COMUNICAren sorisi.
§.1.4. Comunicfirile eficiente sunt cele clare, concise, corecte gi complete.
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5.2, Comunicarea interni
3.2.1. Prin utilizarea unui sistem informagional intern adecvat este asigurath eficacitatea transmiterii
informatiilor $i reglementlirilor generale gi/suu clitre structurile organizatorice.
5.2.2. In cadrul Municipiului Roman comunicaren interndl este asigurats prin:
- sedinte;
= dupd coz, intilniri in cadrul unor grupuri (comisii specifice);
- rejeaus intranet;
- afighri generale/specifice.
5.2.3. Liniile de transmitere a informatiilor interne sunt:
a. Linii verticale:
- lipuri de informafii interne:
i 1. informatii ascendente:
- 5¢ stahilesc Intre subordonafi 51 functiile de management
= sunt caracterizate de fluxuri de informatii orientate  de jos in sus"”
a.2. informagii descendente:
- sunt transmise de ,.sus in jos™
= cuprind fluxuri de informatii (mesaje) generate de functiile de management de nivel 0, 1, 2 i 3:
- sunt adresate functiilor din subordinea respectivelor functii de management;
- 8¢ concrelizeazd prin decizii, instruciiuni, proceduri, memorii oficiale, reglementiiri interne, norme,
rapoarte, indicatin metodologice, dispozifil, decizi, rezolugii.
b. Linii ortzomale:
= sunt destinate informatiilar care:
- circulll intre posturi (functii) aflate pe acelasi nivel ierarhic, intre care exist relatii organizatorice de
colaborare;
- confin  duate referitoare lo ssigurarea indeplinirli unor sarcini de serviciwderularea unor aegiuni
COMmLnE,
¢, Linii oblice:
- informafiile circuld intre posturiffunciii aflate pe niveluri icrarhice diferite, intre care nu existh relatii de
subordonanre;
- informatiile au drept scop derularea unor activitiji comune;
- responsabilithfile privitoare la utilizares uneia din formele de comunicare {orali/scrisl) revin atlt funciilor
de management clt §i personalului de execufie.
5.2.4, Comunicarea verball;
- are urmitoarele caracteristici:
- presupune un mesaj, ce trebuie s& continf clementele structurale, de actualitate, interes §i motivaic
pentru ascultitor, claritate §i coerenjl;
- presupune oferirea unor suporturi multiple de infelegere a mesajului;
- presupune concordanta dintre mesajul verbal gi cel nonverbal, in care cel din urmé are rol de intrire;
- este circulard 5i permisivi, in sensul cdl permite revenirl asupra unor informatii §i detalieri care
niu au fost previtzute stunci cdnd a fost conceput mesajul;
- edle pulernic influenfath de situafie § ocazie: acelagi mesaj poate fi receptat diferit de acelagi
receptor in funclie de dispozijin motivationsld, factorii de oboseali gi stres, condifii favorizante
sa nu ale contextulul comunicarii;
- este puternic influenfath de caracteristicile individuale ale emititorulul §i receptorului;
- posedii §i atributele necesitifii vmane — nevoin omului de comunicare;
- permite transmiterea de informafii referitoare la;
- intpemirea unor documente gi implicit revizuirea unora din acestea;
- functionarea sistemulul de management al calitifii,
- modul de satisfacere a nevoilor cetlijenilor;
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- se realizeasd prin:
- discufii . fufd in fafd" — su loc intre salariagi din cadrul fiecirei structuri organizatorice/salariagi din
structuri organizatorice diferite;
- discufii elefonice
5.2.5, Commicarea scrivd:
- gste utilizath pentru:
- transmiterea de decizii/dispozitii interne;
- transmiterea de informafii referitoare ln efectuarea anditurilor interne:
- transmiterea de informafii care vizeaza instruirea personalului;
- transmiterea unor cerinje ale cetdfenilor referitoare la serviciile solicitate pentru a le fi efectuate de
salariagi ai Municipiului Roman;
- transmiterea de informatii privitoare lu aspecte sconomice;
- transmiterea necesarelor de aprovizionat, ete,
- ¢ realizeazd prin:
- serisori, memaorii, referate, nole intemne;
- refenun intranet.

5.3, Comunicarea externid
3.3.1. Commicarea publica insofegte activithjile desfisurate in cadrul acestei institutii cu scopul satisfacerii
unui interes general.
5.3.2. Mesajele transmise cuprind informafii de utilitate publica.
3.3.3. Prin comunicare publicl se urmitreste a se face cunoscut cetdjenilor modul de funciionare si atribufiile
acestei institutii, legalitatea i oportunitatea deciziilor adoptate.
;j{: Prin comunicarea publicd se urmiiregte cunoagteren nevoilor i dorinfelor populajiei Municipiului
an.

5.3.5. Se urmiregte ca cetiijeanul ;
- 5ik fie informat cu privire la existenga §i modul de funcfionare a serviciilor publice;
- sl fie ascultat de salarinjii acested institufil stunci clind acesta Tl exprimi nemuljumires;
- &l fie solufionate nevoile §i solicithrile sale.
5.3.6. Prin compartimentul de Relatii cu publicul — se asiguril furnizarea cu preclidere a unor informatii de
interes public, respectiv:
- hiotlirdiri ade Consiliului Local;
- dispozitii cu caracter normativ;
- informatii privitoare la aclele necesare acordarii unor drepturi/stabilirea unor drepturi specifice;
- modalithfi de contestare a unor acte normative;
- structura organizatorich a acestei institugii;
- atribujiile unor structuri organizatorice de interes pentru cetijeni;
- programul de funclionare;
- programul de asigurare n nudienjelor;
- informaii privitoare la achizigiile publice;
- acle normative care reglementeazdl organizarea §i funcfionarea acestei institutii.
5.3.6. Intrumirile Consiltului Local;
- sunl o formi de comunicare verball externd:
- la sedinjele publice pot participa: - orice persoond interesath

- reprezentanii ai mass-media

- reprezentanii ai oriclror asocinlii civice, sindicale sau patronale
care manifestl interes public pentru subiectele supuse dezhaterii,
5.3.7, Anunfurile referitonre In elaboraren unor scte normative sunt:
- ufigate la sediul institugiei;
- publicate pe pagina de internet a instituglet,
- trensmise chtre mass-media locali
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5.3.8. Comunicarea telefonicd
- exte 0 formi de comunicare extemni;
- are ca §i aspect distinctiv lipsa din mesaj a clementelor de naturd nonverbald.
5.3.9. Comunicarea externd in scris:
- 5¢ bazeazdl pe conceperea §i transmiterea in scris a unui mesaj ciitre cethfeni/alte terje plrti interesate;
- este reprezentatl indeosebi prin corespondenta scrish;
- documente emise de institufie sunt adresate unui destinatar din afarn Municipiulul Roman;
- institufia preia documente transmise de cetdjeni/alic terje plinji expeditoare.
- forme de comunicare externd in scris:
& note de informare — utilizate atunci ciind acestea au ca gi destinatar un for jerarhic superior ;
b. scrisoare insofitoare a unor acte emise de nceastd institutic — cea mai vzuall formd de corespondentd
externil.
Pot fi trimise acle specifice emise de Municipiul Roman:
- periodic —atunci clind existd un sct normativ din care rezulti o astfel de obligatvitate;
= la cererea unui for ierarhic superior sau a unui alt organ al administratiei de stat;
. ruportul :
- utilizat In exterior, pe cale ierarhicd, de la un nivel inferior spre unul superior;
- se prezinti sub formd scrisd;
- nu necesith in mod obligatoriu un anumit raspuns;
d. petitiile:
- stnt un element exclusiv al corespondentei externe;
- sunt cereri formulate de peten|i (persoane Mzicefuridice) adresate Municipiului Roman,
5.3.10. Comunicarca cu cetiifenii:
- se realizenzh prin: expuneri, activithti de informare, dezbateri, sesiuni de comuniclri, activithfi care au
carecter cultural-educativ, participdri la concursuri, afigiere, transmiteri (prin forme serise sau verbale) de
informatii spre §i dinspre structurile de conducere §i de specialitate ale institufici.

6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitifile tutiuror funciitlor de managemeni

6.1.1. Rispund de asigurarea conformitifii circuitelor interne gl externe ale informagillor de ordin general
precum §i a celor specifice,

6.1.2, Rispund de conformitatea stocdrii in sistem electronic §i In arhivele operaionale a tuturor informatiilor
deumentate specifice aferente asiguriirii comunicrii verbake si scrise.

6.1.3. Rispund de efectuarca unor analize periodice pentru & evalua eficacitatea sistemului de management al
comunicarii (verbal/scris),

6.2, Responsabilitdtife tntwror funcpiilor de execujie

6.2.1. Asigurl monitorizarea implementirii masurilor specifice pentru asigurarea conformitiitii §i continuitayi
derullirii proceselor de comunicare interndl i externd,

6.2.2. Rispund de respectarea regulilor de comunicare internd $i externd stabilite.

7. Informatii documentnte de menjinui: -

B. Anexe:

= Circuitul documentelor la nivel interdepartamental

- Circuitul documentelor cu destinafie extermi institufiei
- Cirenitul documentelor care intr in institufie

- Circuitul documentelor in eadrul sectorului de activitate

Consultant i Anca
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Municipiul Roman

C. CIRCUIT DOCUMENTE CARE INTRA IN PRIMARIE :

Preluare inregistrare Predare Repartizare Preluare Inregistrare Predare
document document document document document document in document
extern extern in inregistrat ciitre coord. repartizat condica sefului

Registrul in mapa la sector sectorului de sectorului de
Respons. : Intriri- secretar /[ activitate Respons.: activitate activitate
registrator legiri al Primar destinatar registrator destinatar
~*  institutiei . ™ internptr. [T — * Respons.
Respons. ! solufionare Respons. : predare sub
Respons.: registrator registrator semnaturd:
registrator Respons. ; registrator
poimar’
secretar
Preluare Analiza Predare Preluare
document document si document ptr.
repartizat repartizare destinatarul solufionare
internd ptr. ui intern document
Respons.: solufionare repartizat
@10 Sef sector de B — | Respons.: intern
activitate Respons. Sef sector de
Sef sector de activitate Respons. ;
activitate Functia
internf direct
nominalizati
Data:11.03.2019 Intocmit, RMC, Neagu Constantin
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Mumicipiul Roman

D. CIRCUITUL DOCUMENTELOR IN CADRUL SECTORULUI DE ACTIVITATE

Elaborare Avizare Inregistrare | | Predare document
document Control, document document in inregistral Preluare docament STOP
intern document intern Registrul intern al destinatarului direct intern
sectorului de vieat
Respons.: ol Respons.: Respons.: activitate _ sau
o functie de Functin ierarhic |~ Functia de > - w._.__ﬂu.a___ - . aj 3
execufie din superioarh management Respons, : uncfia care a emiten
cadrul sectorului coordonatoare Functia care a aprobat documentul documentului
de activitate (sef serviciu / aprobat documentul
director
executiv)

NOTA: . In cazul in care documentul emis este utilizat numai in cadrul sectorului de activitate emitent, se finalizeazi circuitul acestuia.
._.ﬁ..., in cazul in care documentul emis este destinat unui alt sector de activitate , se utilizeazs conectorul 1 - A (eircuitul documentelor la nivel

interdepartamental).
¢. In cazul in care documentul emis are o destinatie externd primériei, se utilizeazd conectorul 1 - B (circuitul documentelor cu destinatie externd

imikrie)

Data:11.03.2019 Intocmit, RMC, Neagu Constantin

(5%
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Procedura de sistem
FUNCTII SENSIBILE

1. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Prezenta procedurd documentenzi regulile care trebuie respectate pentru identificaren, analiza si finerea
sub control a funcliilor sensibile,

1.2. Procedura este aplicabila functiilor de management din cadrul Municipiului Roman direct implicate in
identificaren, analizn 5i fineres sub control n funciiilor sensibile,

2. 8COP

1.3, 2.1. Scopul elabordirii prezentei proceduri este de a furniza un set explicit de reguli care si se poath aplica
peniru identificarea, analiza §i {inerea sub control a functiilor sensibile.

3, DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definigii

Funcjie sensibile = functie care prezinth un risc semnificativ de afectare n obicctivelor entitiifii publice prin

Eﬂliﬂrﬂl necorespunziitoare & resurselor umane, materinle, financiare gi informagionale sau de coruplie sau
uda.

Informpii = orice documente, date, obiecte sau activithji, indiferent de suport, formd, mod de expuneree sau de

puncre in circulatie

Informatil clasificate = informatii, date, cocumente de interes peniru securitatea najionalll, care, datorith

nivelurilor de importangh §i consecinfelor care s-ar produce ca wrmare a dezviluirii san disemindrii

neautorizate, trebuie s fie protejate.

Informagie cu caracter confidential = orice informaijie care priveste activithiile desflisurate n cadrul acestci

institutii sau rezulth din activitijile desfisurate 5i care nu este de interes public, indiferent de suportul/farma

/modul de exprimare a informatiei g a cliror divulgare poate cres prejudicll acestel institufii.

Mdsuri de diminuore o riscwrilor = misuri siabilite pentru reduceren riscurilor de corupfie a funciiilor

identificate ca fiind funcyii sensthile.

Rotafla personalulul = politica entithifii publice conform clireln angajafii care ocupl posturi  identificate ca

fiind functii sensibile, schimbd funcfiile dupd o perioadi de timp prestabilita (de regulik minim 5 ani), cu efect

minim asupra activithiilor entithfii publice.

Inventarul functillor sensibile = identificarea ncelor funclii care prezinth riscuri semnificative in raport cu

obiectivele entithjii publice.

Fraugd = ingelare, inducere in eroare, delap.dare, furt, fals, cu scop de profit, prin provocarea unei pagube.

Impact = consecinfw/efectele genernte nsupra rezultatelon{obicctivelor), daca riscul s-ar materializn.

Manitorizare = activitite continud de colectare a unor informatii relevante despre modul de desfiijurare & uneia

sau & mai multor activitifi ale unui proces,

Rizc = situafie/eveniment care nu a aplirat Inch, dar care ponte apirea Tn viitor, caz in care obfinerea

rezultatelor prealabil fixate este ameninjath san potentali.

Rise semmificativ = risc major, reprezentativ, care poate afecta capacitaiea unei entithji publice de a-5i atinge

obiectivele stabilite.

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcie de management (conduciitoral uned structuri organizatorice)
FEX = functie de executie din cadrul unel structuri organizaforice
CMO = comisia de monitorizare CIM

CIM = control intern monagerial

FSE = funcfie sensibild

ST-CMO = secretarint tehnic al CMO

P-CMO = presedinte comisie monitorizure CMD

V-CMO = vicepresedinte comisie monitorizare CMO

5-CMO = coordonator secretariat tehnic CMO
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4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

= Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiilor publice

- Legea nr. 34472001 cu toate completirile ulterioare - privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificirile si completirile ulterioare

- Legea nr. 5272003 cu toate completirile ulterioare - privind transparenia decizionald in administrapia publich
- Codul de procedurii penald

- Legea nr, 33/2003 privind Codul Muncii, republicati, cu modificirile si completirile ulterioare

4.2, Stemdarde
-SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitifii. Cerinfe

5 DESCRIEREA PROCEDURI

5L

5.1.1. Functiile sensibile §i cele considerate ca fiind expuse indeosebi la corupfie sunt asociate tuturor
nctivitifilor care vizensl indeosebi gestionarea resurselor umane, financiare §i informagionale ale Municipiului
Roman.

5.2 Meniificarea funcyiilor potenfial sensibile

5.2.1. ldentificarea funciiilor potengial sensibile este efectuath de ST-CMO,

5.2.2, ldentificarea functiilor potential sensibile jine cont de:

. organigrama Municipiului Roman;

b. statul de functii al personalului din cadrul Municipiului Roman;

¢. fisele de post ale salariafilor;

d. listele deleghirilor de atributii pentru salariafii institugiei;

e. listele cu circuitele documentelor aferente activitifilor desfligurate In structurilor organizatorice ale
institujiei;

I. efectul pe care |-ar genera divulgarea unor informatii confidenfiale clitre persoane neautorizate.

1.3, Evaluarea functillor potengial sensibile
3.3.1. Unele functii pot (i sensibile prin insdsi natura lor.
5.3.2. I alte cazuri nu atht funcfiile sunt sensibile cit atribufiile unor posturi, stabilite a fi exercitate de citre
unii salarinfi, sunt sensihile,
33.3. Este posibil ca anumite functii, considerate ca nefiind sensibile, sii devind la un moment dat funcyii
sensibile (semnificativ expuse In coruptie), din cauzn schimbiirii contextului in care acestea isi desfigoard
activitifile.
5.3.4. Pot fi funclii sensibile, (Arll a s¢ limita la scesten:
a. funcyii care su acces la informajii confidenjiale;
b. functii implicate in gestionarea resurselor (financiare, informagionale, materiale)
¢. functii implicate In evaluare i'sau consiliere (cu consecinje majore);
d. functii prin care se realizeasd achizifii publice de bunuri/ servicii Mucriin, prin eludarea reglementiirilor
legale in materie;
e. funcfii prin care s¢ evalueaza conformitatea cu normele legale;
£. funcyii prin se realizeazd activithl cu influenid directd asupra persoanelor fizice §i juridice;
g funciii care stabilesc performania salariatulul (ex concursuri pentru ccuparea funciiilor, evalufiri
profesionale, ete.);
h. functii care au competenta decizionald exclusivi.
5.3.5. Lism functiilor potential sensibile identificate este intocmith de S-CMO in colaborare cu membrii
ST-CMO gi sift la baza efectufirii analized inteme specifice.
5.3.6, Evaluarea functiilor potential sensibile este efectuati de ST-CMO.
5.3.7. Evaluarea functiilor potential sensibile este efectuat pe baza urmatorilor factori de rise:
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a. accesul In resursele materiale ale institugiei;
b, sccesul la resursele financiare ale institufiei;
¢. accesul ln resursele informationale ale institugiet;
d. competenta decizionald exclusivil:
e, activitafi exercitate in condifii de monopol;
L. implicarea funcfiei analizate in desfligurarea procesului de achizifii publice;
g. implicarea funcyici analizate in aprovizionarea cu mirfurile contractate;
mplim funcliei analizate in monitorizarea derulfirii prestirii unui serviciu contractat de Municipiul
an;
i. accesul ln informatii confidentiale;
3.3.8. Acegti factori de risc sunt reanalizaji anual in cadrul unei gedinge a CMO inifiate de P-CMO si pot fi
modificafi ori de ciite ori situatia o impune, dar cu argumentilri concrete,
5.3.9. Fiecare factor de rise este analizat pe baza nivelurilor de rise.
5.3.10. Nivelurile de risc stabilite sunt:
I risc foarte schaut de a genern prejudicii Municipiului Roman prin activitajile pe care le desfisoard
raportate la factorul de risc;
2= rise sclzul de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitagile pe care le desfigoard
raporiate o factorul de risc;
- rise moderat de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitajile pe care le desfisoard
raporiate la factorul do rise;
4- nsc nidicat de a genera prejudicii Municipiulul Roman prin activitajile pe care le desfiiscard
raporiate la factorul de risc;
5~ risc foarte ridicat de a genera prejudicii Municipiului Roman prin activitjile pe care le desfigoars
raportate ka factorul de risc.
5.3.11. Fieciirei functii potential sensibile analizate i se atribuie o a valoare a nivelului de risc pentru fiecare
factor de risc.
5.3.12. Nivelul total de risc se obtine prin media aritmetic a celor 9 elemente analizate pe baza nivelurilor de
risc atribuite fiechrel functii analizate.
3.3.13. Rezultatele analizei functiilor potenjial sensibile sunt documeniate de o persoand desemnatf din cadrul
acestel comisii i formulamul  Analiza funcpiilor potenfial sensibile®,
53.14. Funcfiile care in wrma evaluirii individuale efectuate obfin un punctaj intre | si 2,9 no suni
functii sensibile,
5315, Aceste funcfii sunt reevaluate anual pentru a se analiza dacl rimin In continuare In accastd categoric.
3.3.16. Rezultatele anuale ale evalufirilor efectuate acestor functii sunt mentinute la P-CMO.
3.3.17. Funcfiile care, in urma evaludrii individuale efeciuate obfin un punciaj intre 3 5i 3,9 sunt funetii
sensibile care necesitl monitorizaren acestora (sub aspectul corectitndinii indeplinirii sarcinilor i
responsabilitifilor care le-au fost stabilite, raportste In politics de securiiate a Municipiului Roman),
3.3.18. Rezulintele evaludrilor efectunte sunt menjinute in scris la P-CMO,
5.3.19. Funeciiile care in wrma evaludirii individuale an obfinut on punciaj intre 4,0—5,00 intrd in
eategoria de funcii sensibile (semnificativ expuse la corupfie).
5.3.20. Aceste funciii sunt documentate de persoana desemnath din cadrul ST-CMO - In formularul ,Lista
Sumetiitor semzibife™ .
5.3.21. Lista intocmith este semnati de togi participantii din cadrul ST-CMO la analiza efoctuatd §i cste apoi:
- analizatd gi avizath de V-CMO
= aprobath de P-ChMO
3322, Toate inregistriirile privitoare la identificarcn, analiza §i evaluarea functiilor sensibile (semnificativ
expuse la corupfie) sunt urhivate de P-CMO,
5.4, Amaliza de rise a funcgilor sensibile {expuse la corupfie)
54.1. Analiza de risc a funciiilor sensibile (expuse la corupjic) este efectuatih de ST-CMO in colaborare cu
8-CMO gi este documentath de S-CMO in tabelul Amaliza de rise funcyii sensibile™,
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3.4.2. Analiza de risc are la bazl activitifile desfigurate de fiecare functic identificath ca fiind expusd la
corupjie.

(51;4.3 Riscurile sunt analizate prin prisma probabilitafii de aparifie (P) i & impactului riscului asupra institufici
3.4.4. Produsul dintre probabilitate $i impact genereazii valoarea nivelului de expunere ls rise (NE).

5.4.5. Remultatele analizei de risc sunt semnate de tofi participantii la nnaliza efectuati,

5.4.6. Analiza de risc efectuatl este transmisi de S-CMO ln:

- V-CMO ~ pentru evaluare finald gi avizare;

= P-CMO — pentru evaluare finalf si aprobare.

5.4.5. Toate inregistririle referitoare ln analiza de risc a functiilor sensibile sunt pastrate Ia P-CMO.

5.5, Tratarea funcgiilor sensibile
5.5.1. 5T-CMO, in bauza nivelurilor de expunere la nise identificate, incadreazi masurile de finere sub control o
functiilor sensibile astfel;
a. pentru NE cuprins intre 9 §i 15, propune unPlan general de monitorizare al funefiilor sensibile;
b. pentru NE mai mare decat 15, propune un Plan general de rotagie al Tunctiilor sensibile.
5.5.2. Scopul elaborfirii acestor planuri este reducerea nivelurilor de expunere la risc de la valoarea inifial
rezultatd la o valoare mal mici,

A. Plan general de monitorizare al funcgillor sensibile

5.5.3. Planul general de monitorizave o fumcpiilor sensibile este initint de ST-CMO care efectuenzh gi analizn
de risc a funciiilor sensibile.
5.54. Plamil general de monitorizare a fimcpiilor sensibile cuprinde un set de misurl prin care esie realizath
monitorizarea fiechrei funclii sensibile urmdrindu-se:

a. respectarea cerinfelor legislative aplicabile activititilor desfiisurate de funciia sensibili;

b. reducerea posibilului risc de fraudd generat de activitifile desfisurte de funciia sensibili;
5.5.5, Prin Planul general de monitorizare a fimctiilor sensibile sunt stabilite, pentru fiecare funclie sensibili:

a. misurile de implementat;

b, funcfia internd desemnatll cu responsabilitatea efectulirii respectivel monitoriziri;

. periodicitaten efectufirii acestor monitorizdri;

d. informatiile documentate specifice de menginut de citre aceastil funciie evaluatoare.

B. Plan general de rovagie al funcgiilor sensibife
5.5.6. Plamul general de rotapie a funciilor sensibile esie inifiat de ST-CMO, care efectucuzi §i analiza de risc
a funetiilor sensibile.
3.5.7. La elaborarea acestui plan se poate decide una din urmitoarele doull situatii:

a. rotirea salariajilor, care presupune mutares acestorn de pe functiile sensibile pe care le ooupd pe alie
funciii; aceastli rotire {ine cont de posibilitdfile organizatorice ale instilujiei cu respectarea legislafiei
aplicabile;

b. rotirea atribugiilor Muncfillor sensibile prin permutarea acestora altor functii din sceeasl structurd
organizatorich, firl modificarea condifiilor specifice funciiet respective.

5.5.8. Planmul general de rovaple al funcjiilor sensibile presupune rotajia o datdl la 4 ani & unui salariat, de pe
postul pe care il ocupl pe un alt post, in cazul in care riscul de froudd sau de prejudiciere a imaginii
Municipiului Roman este unul major.
5.5.9, Plamul peneral de rotagle al fincfiilor sensibile este elaborat de ST-CMO in colaborare cu V-CMO si
S5-CMO $i este semnat de tofi participanii.
3.5.10. Planu! general de rotagie al funcyillor senvibile semnat este prezental de citre S-CMO in cadrul unei
sedinje a CMO pentru analizd 5i decizie finalh.
5.5.11. In functie de concluziile acestei analize finale efectuate, Plamyd general de roragie al functitlor yensibile
este asumat prin semnditurd de toli participantii.
3.5.12. Pignul peneral de rotapie af funcpiilar sensihife este in final:
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- nvizat de clitre V-CMO

- aprobat de cdtre P-CMO,

3.3.13. 8-CMO xerocopinzi cite un oxemplar din Planwl general de rotagie al funcgiilor sensibile si 1l
transmite functiilor interne desemnate cu responsabilitaten de a monitoriza gi evalua activitstea desfisuratd de
fecare functie sensibill.

5.5.14. Originalul Plamedui general de rotatte al funcpiilor sensibile este arhivat numai de P-CMO,

55.15. Funcfiile desemnate cu respnsabilitaten monitorizhrii desfisurfirii activitdiilor funciiilor sensibile
;l-:lw materiale concluzionare specifice, cu periodicitaten stabilith in respectival plan gi le transmit la
5.5.16. Concluziile acestor monitoriziri efectuste sunt analizate semestrial sou suplimentar, ori de ciite ori este
necesar, in cadrul unei gedinge a CMO §i rezulintele acestel analize sunt documentate de S-CMO in procesul
verhal specific,

5.5.17. Acest proces verbal este asumat prin semnditurd de tofi participan(ii la analiza efectusti.

5.5.18. Problematica generald a funciiilor sensibile este evaluath anual in cadrul gedingelor de Analizd de
management §i sth la baza evalufirii functiilor sensibile pentru urmditorul an calendaristic.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitatile secretariatuluf tehnic al CMO

6.1.1. Raspunde de corectitudinea §i impartialituten identificirii 5i evaluini functiilor potenial sensibile.

6.1.2. Rispunde de corcctitudinea si imparfialitates cfectudirii analizelor de risc o funcgillor sensibile
identificate.

6.1.3. Rispunde de corectitudinea §i imparfialitatca elaborfirii Planului general de monitorizare/Planului
general de rotatie al funciiilor sensibile.

6.2, Responsabilitdife coordonatorului secretariotului tehnic CMO

6.2.1. Riispunde de cloboraren:

- Listei funciiilor potential sensibile

- Analizel funciiilor potengial sensibile

- Listei functiilor sensibile

- Analizei de risc a funciiilor sensibile

= Mlanului general de monitorizare/Planului general de rotagie a functiilor sensibile

6.2.2. Raspunde de transmiteren tuturor acestor nregistric la:

= V-CMO, pentru analiza finalh 5i avizare

= P-CMO, pentru nnaliza finalk si aprobare

6.2.3. Rispunde de transmiterea in xerocopii o clte unui exemplar al Planului general de monitorizare/Planului
general de rotatie al funciilor sensihile pentru efectuarea monitorizirilor stabilite.

6.2.4. Rispunde de prelusres materialelor concluzionare specifice de la funcliile interne desemnate s
efectuere monitorizarer activitigilor funciiilor sensibile.

6.2.5, Rispunde de organizarea sedinjelor CMO care i ca gl subiect de analizh functiile sensibile.

6.2.6. Raspunde de predarea la P-CMO a tuturor inregistriirilor rezulinte privitoare la identificarea, evaluarea,
analiza §i monitorizarea functiilor sensibile.

6.3, Responsabilitdiile Intregii comisii de moniiorizare CIM

6.3.1. Rispunde de efectuarea ¢u impartialitate a evalulirii fnale a funcliilor sensibile care vizenzld incadrarea
acestorn intr-un sistem final de evaluare (Plan de monitorizare/Plan de rotagic).

6.3.2. Rispunde de efectusren analizelor semestriale a activiiijilor desfisurate de funcyiile sensibile — pe bazn
materialelor sintezd elaborate de citre funcliile care nu fost desemnate cu responsabilitatea monitorizirii
respectivelor funetil sensibile,

Codul; PS5 FRE Edipin:2 Reviowd Nrex: Pag: T8

Prodect cofinantat din Fondul Sacial European, prin Programul Operational Capacitate Adminlstrativl 2014-2030
Cod MySMIS 121867/ Cod SIPOCATDS




|n

6.4, R

PCCA <

Procedura de sistem

FUKCTII SEMSIBILE
Vicepresedintelui CMO

6.4.1 - Riispunde de analiza i avizaren tuturor inregistriirilor care se referd la identificarea, evaluarea §i analiza
funciiilor sensibile.

6.5, Responsabilitdfile Presedimelui CMO

6.4.1. Raspunde de analiza §i aprobarea tuturor informatiilor documentate specifice privitoare la identificarea,
evaluarea i analiza funciiilor sensibile.
6.42. Rispunde de inificrea unei analize anvale a modului in care funcyiile sensibile identificate gi-au
desfisurat activithfile pentru a evalus eficacitatea milsurilor implementate in Plamul de monitorizare a
Suncpiilor sensibile/Plamul de rotafie ol funcpitfor sensibile.
6.4.3. Dispune, ori de cite ori este necesar masurile specifice de implementat pentru asigurarea conformitliyii
gestiondirii funcliilor sensibile, astfel incdt activitijile desfigurate de respectivele functii sensibile sd nu aduca
prejudicii Municipiului Roman.

T. Informatii documentate de menjinut:

Informajin documeniatl Inighatt Arhivare in arhiva operapionald
2 Denumire Cod de.. Circuld ln..... Loc Durata | Resp,
I | Lista funegil FFPS | S-CMO | S-CMO—ST-CMO—5-CMO hirou 0ani | P-CMO
potenjial sensibile P-CMO
2 | Analiza funcgiilor | FAFS | 8-CMO | S-CMO—ST-CMO—8-CMO— birou 10a8i | P-CMO
potential sensibile P-CMO P-CMO
7 | Analiza de risc FARF | SCMO | S-CMD—8T-CMO—5-CMO— hirou 10ani | P-CMD
functii sensibile V-CMO—+P-CMO P-CMO
4 | Plan de FMFS | 85-CMO | -5-CMO—=ST-CMO—5-CMO birou 10 ani Pﬁ.&ﬁ'f
monltorizare AV CMO—+P-CMO— funegii P.CMO
Funicfii senaihile interne direct vizalg
5 | Pian de rotatie FRFS | SCMO | -5-CMO—ST-CMO—58-CMO birou 10ani | P-CMO |
functii sensibile —V-CMO—sP-CMO— funcyii P-CMO
interne direct vizate
8. Amexe:

Model Lista funciii potential sensibile

Model Analiza functiilor potengial sensibile

Model Analiza de risc functii sensibile
Model Analiza de risc functii sensibile

Model Plan de monitorizare functii sensibile

Model Plan de rotajie functii sensibile
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Municipiul Roman

PS Funethl
sensibile

FLUX ACTIVITATI FUNCTII SENSIBILE

functionala

Liste aciivitali

argantatorice

1. Functil potential sensibile

Identificare functil potential sensibile
Responsabliitate: sacretarlat tehnle CHMO

Documentare centrallzata functli patential sensthile
Responssbilitate: secretar MO

Analiza functl potential sensibile
Responsahilitate: secretariat tehnic CMO

Aprobat, Presedints CMO

Analiza functii

potential
rensiblle

Documentare centrallzata anallza functil potential sensibile
Responsabllitate: secretar CMO

AnnEza
Functi

N\

L. Funcili sensibile identiflcate

Intoomire Lista functil sensiblle
Responsabilitate: coordonator 5T-CMO

Avirare Lista functil sensibile
Responsabllitate: vicepresedinte CNVID

\

Aprobare Lista funetll sensibile

Ligta funcell
seniblla
avizata

-\-.___.--""r._-

'.""‘-‘, sans|bile

Aespansabilitate: presedinte CMO

Lists functil

aprobata

L3

3. Anallza de risc functil sensibile

Efectuare analiza de rise functii sensibile
Responsabilitate; secretariat tehnle OO

Documentare cantralizats analiza de rise functll senslbile
Resoonsabilitate: coordonator ST-CMO

--._.--""r.-_-

Awvizare analiza d& risc functil sensibile
Responsabilitate: vicepresedinte CMO

1E

Anmalira de
risc functii

Aprobare anallzs de rice funetil sensibile

Resoonsabilitate: oresedinte CMO

Codul: DF FSE Editia:2 Revisia’0 Nr.ex Pag. 1/
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Municipiul Roman

NS

4, Plan general de monitorizare / Plan general de rotatle functil sensibile

Stabilire sistem de tinere sub control functil sensibie
Responsabilitate: secretariat tehnic CMO

Y

Elaborare plan
Responsabilitate: coordonator ST-CMO
5 Functil
s nsibile
Analiza in cadrul CMO plan elaborat S
Responsabilitate: participantil la sedinta ZMO funetl
/ prabat
Analiza de Avizare pian elaborat »
risc funictil Responsablliate: vicepresedinte CMO J
sensiblle
iHan geneval
Aprobare plan rotatie functii
Responsabilitate; presedinte CMO T aendibida
aprobat
implementare plan aprobat
Responsabilitate: functiile interne nominalizate
Process
Evaluare eficacitate Hdan implementat - m
Hesponsabilitate: CMO comitia
manitorirare
i
Duata: 15.03.2019

intacmit, coordonator ST-CAMO: Neagu Constantin
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Municiplul Roman

FUNCTIH POTENTIAL SENSIBILE
Nr.
Cri Functie potentinl sensibila
Data: Intocmit,
Coordonator ST-CWO

Participanti la analiza

Nume Prenume Semnatura

Cod: FFPS Bditie:2 RevizieD MWrex: Pag 171
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Municipiul Roman

Vicepresedinie CMO Presedinte CMO

LISTA FUNCTHLOR SENSIBILE

Anul:
Nr. Funetia sensibila
Crt. Nume/Prenume Post acupat
Data:
Intocmit,
Coardenptor ST-CMO
Participanti la analiza
Nume Prenume Semnatura Datn

Cod: FLFS Editinc2 Hevizied Nrex Pag 1/
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MONITORIZAREA PERFORMANTEI ACTIVITATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

l.1. Procedura documenteaza modul de stabilire, documentare gi finere sub control a performangei
activititilor la nivelul structurilor organizatorice din cadrul municipiului Roman,

1.2, Procedura este aplicabili trturor functiilor de management i de execulie din cadrul acestei
instituii.

1. sCOopP

2.1. Scopul elaboririi prezentei proceduri este de a stabili un set unitar de reguli core 88 se poata utiliza
pentru evaluares performanielor sctivitbfilor specifice flecarel structuri organizatorice din cadrul
Municipinlui Roman,

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1. Definigi

Performanfa = atingerea oblectivelor stabilite de catre o arganizafie; este un element-cheie al succesului
organizational,

Indicator de performanid = indicator care permite verificarea schimbarilor intervenite in procesul de
dezvoltare In raport cu evoluin planificats

Criteriile de performantd = mirimile tehnico-economice de referingil pentru cuantificarea sau calificarca
performaniei

Eficacitatea wnel activitdfi = gradul in care o activitate rispunde cerintelor stabilite

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Muni¢ipiului Roman

FMN = functie de management {conduciitorul unei structuri organizatorice)
FEX = funciie de execujie din cadrul unel structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare ClM

ST_CMO = secretariat tehnic al CMO

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative
- Ordinul SGG nr.600020 18 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entithiilor publice.

4.2 Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calithiii. Cerinte

4.3, Alte referinge

-Obiectivele generale $i obiectivele specifice stabilite la nivel de structuri organizatorice
-Listele activitiifilor specifice fiecarei structuri crganizntorice

-Figele de post ale salaringilor institugiei

-Procedurile operationale specifice activitBfilor desflisurate in cadrul structurilor organizatorice
-Diispozitii emise de Primarul Municipiulul Roman

5. DESCRIEREA PROCEDURIL

i1, Generalitdyi _

3.1.1. Performanta gi indicatorii de performantd reflecth 5i mAsoard varinbile diferite.

5.1.2. Performania activitifilor unei structuri organizstorice se evalucazd pe barn situafiol realizbiri
obiectivelor specifice pentru anul in ¢curs §i a indieatorilor de performant stabilifi.

5.1.3. Regulile de stabilire, documentare i finere sub control a realizhrii obiectivelor specifice aferente unei
structuri organizitorice sunt documentate in procedura de sistem Sistemul de obiective™.

5.1.4, Fiecarui obiectiv specific | se nsocingd unul sau mai mulfi indicatori de performanti.
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5.2, Rolul indieatorilor de performanid
3.2.1. Indicatorii de performanill misoard eficacitaten i eficienta:
- activitdfilor desfligurate la nivel compartimental
- activitifilor desfigurate la nivel individual, de fiecare titular de post
- unor prowecte’programe implementate,
3.2.2, Indicatorii de performanii sunt un etalon de miisurare care permite:
- examinaren
- eviden{ioren
vinbilith{ii strategiilor stabilite pentru atingerea obiectivelor.
3.2.3, Indicatorii de performantll fac parte integrantd din sistemul de misurare a performangei
activitdfilor gi asigurd colectarea datelor relevante privind:
- performnnia
- analiza
= raporiaren
acestorn in scopul evaluaril progresului realizat.
3.2.5. Indicatorii de performantd sunt utilizali pentru;
a. evaluarea stndiului indeplinirii oblectivelor stabilite;
b. identificarea abaterilor de la realizarea obicctivelor i a problemelor, prin implementarea unui sistem de
avertizare care s4 permith luarca in timp util a masurilor corective necesare;
¢. creglerea responsabilithfii manageriale, prin stabilirea unor eriterii oblective de evaluare a performanielor;
d. imbunititirea desfligurlirii activitiilor .
5.2.6. Miisuraren performaniei are ca efecte principale:
- reduce incertitudinea
- stabilizeaza informatis
- faciliteazh comunicarea
- dinamizeazs reflexia
- contribuie ln cel mai bun control al riscului
5.2.7. Legatura dintre un indicstor de performantll §i dimensiunile relevante pentru institutic:

FIABILITATE
{certificat/indicativi
RESPOMSABILITATE
{verintelelecie)

5.2.8. Pentru a i adecvaii, indicatorii de monitorizare a performangel respectl urmatoarele cerinje de bazi:

0. consixtenja — indicatorii definifi 8 permitd comparares in timp a datelor;

b. efaritatea — indicatorii stabilifi s& fie simpli, bine definifi §i ugor de infeles de citre utilizator;

¢, controfabilitatea ~ indicatonil &8 vizeze aspecte care se aflih sub controlul funciillor de management, pentru a

LINITATI MASURABILE
{absolutirelativ)

INDICATOR DE

PERFORMANTA
ACCEPFTARE
—_—
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putea fi stabilite, dach este nocesar, miisuri corective in cazul constatlirii unor abateri cuare pot genera
nerealizarea obiectivelor stabilite;
d. relevanta (sfera de cuprindere) — indicatorii s acopere toate aspectele importante ale
activitdtilor/proceselor;
e, credibilitatea — vizeazii ca personalul 33 considere indicatorii definifi in mod adecvat §i acesti indicatori si
aibd la bazd surse sigure de extragere a datelor pentru evaluare.
3.2.9. Un indicator de performanid trebuie sl indeplineasch urmatonrele cerinfe:
8. 54 fie precis si de calitate;
b. s fie ugor de injeles, simplu §i clar;
¢. s fie realizabil intr-un orizont de timp rezonabil;
d. s fie valid gi fidel fafdl de realitaten misuratd,
S.2.10. Indicatorii de performangli sunt asociafi obiectivelor.
5211, Unui obiectiv i se poate asocia unul sau mai multi indicatori de performangi.
5.2.12. Un indicator de performanid corect stabilit trebuie 53 fe :
n. § - Specific obiectivului pe care-1 masoard;
b. M - Misurabil;
. A - Acceptabil din punct de vedere al costurilor;
d. R - Relevant pentru nevolle de informare ale funcfitlor de management;
e. T -Temporal - defineste timpul necesar atingerii obiectivului.

5.3. Stabilirea indicatorilor de performangd peniri misurarca performangel activitdfilor seructurifor
arganizatorice

531, Indicatorii de evalume a performanfei sctivitifilor desfisurate la nivel de structuri organizatorice

sunt stabilifi de citre FMN, acestia fiind nsociaji fiecarui obicctiv specific stabilit pentru anul in curs.

3.3.2. Fiechrui indicator de performanii 1 este asociatd o (intd $i o formuld de caleul (indicator de

evaluare),

5.3.3.Tinta este un element valoric pe care ficcare FMN a decis sl fie realizat privitor la performania unei
activitdil intr-un anult interval de timp,

5.3.4. Formula de calcul (indicatorul de evaluare) reprezint relafia matematicd ce exprimii modul de evaluare
a gradului de atingere a indicatorului de performanid stabilit.

5.3.5. Unui obiectiv specific | se poate asocin unul sau mai multi indicatori de performanti.

5.3.6. La evaluarca umui obiectiv specific se fau in considerare tofi indicatorii de performants stabilifi,

5.3.7. Situajia centralizatonre a obiectivelor specifice, indicatorilor de performanid, fintelor i

indicatorilor de calcul este documentath centrulizatd de fiecare FMN in formulamil Cbiective specifice
siruciur] orgemizatorice”

5.3.8. Obiectivele specifice, indicatorii de performantd, fintele §i indicatorii de evaluare stabilifi de fiecare
FMN sunt prezentafi CMO pentru analizh §i avizare.

5.1.9, Structurn din cadrul CMO care analizeazd obiectivele, indicatorii deo performanth, jintele 1 indicatoni de
evaluare propusi este ST _CMO,

5.3.10. In cazul in care, in urma acestei analize efectuate rezulth necesitatea operdirii unor corectii, ST_CMO
prin secretgrul CMO e solicitn FMN direct vizate.

5.3.11. Tabelele cu obiectivele specifice avizate de ST _CMO (care includ si indicatorii de performanii
specifici) sunt transmise de secretarul CMO [a Cabinetul PR pentru analiza finald 5i aprobare.

5.3.12. Obicctivele specifice §i indicatorii de performanill asocifi acestora aprobati devin obligatorii de realizat
pentru fiecare structurl organizatoricl.

5.3.13. Originalele tuturor formularelor ,.Oblective specifice structuri organizatorice”

sunt menjinute la FMN emitente.

5.3.14. O copie a fiechruia din sceste Tormulare este transmisd la RMC de fiecare FMN pentru

elaborarea sistemului general de obiective al institufiei.

5.3.15. Fiecare FMN are responsabilitates de n aduce ln cunostinga personalului din subordine obiectivele
specifice §i indicatorii de performanill asociafi acestom aprobali pentru anul in curs.
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3.3.16. La realizarea obiectivelor specifice ale unei structuri organizatorioe participl intreg personalul

din cadrul acelei structuri,

5.3.17. Evaluarea situajiei realizlirii obiectivelor specifice stabilite la nivel de structuri organizatorice este
responsabilitatea freciirei FMN.

53.18. Rezultatele acestor evaludiri sunt menjinute ca g inregistrin specifice de fiecare FMN.

5.3.19. Anual §i ori de cate ori li se solicith in mod suplimentar, fiecare FMN Intocmefte clite un material
informativ privitor la situajia realiziirii obiectivelor specifice, evaluath pe baza indicatorilor de performantl, a
jintelor §i formulelor de caleul sinbilite.

5.3.20. Analiza generald a realizlicii tuturor obiectivelor specifice ale structurilor organizatorice este efectunts
anual, In cadmil gediniei de analizd de management.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitipile functiilor coordonatoare de structuri organizimorice

6.1.1. Rispund de formularea propunerilor de obiective specifice, indicatori de performantd, finte 5i indicatori
de evaluare afereni structurilor organizatorice pe care le conrdoneszil.

6.1.2. Rispund de informarea corectit a personalului din subordine privitoare ln obiectivele specifice,
indicatorii de performantd 5i jintcle aprobate pentru respectiva structurd organizatorich.

6.1.3, Rispund de monitorizaren §i evaluarea periodicl a situafiei realizlirii obiectivelor specifice aprobate
pentru anul in curs, pe baza indicatorilor de performangi stabilifi.

6.1.4., Rispund de elnborares tuturor materialelor informative specifice privitoare la situafin realizdrii
obiectivelor specifice a structurii organizatorice pe care o coordoneazn i de transmiterea acestora solicitantilor
directi.

6.1.5, Rispund de menjinerea la = a tuturor informaliilor documentate specifice privitoare la realizarea
obiectivelor specifice, misurate pe baza indicatorilor de performanti stabilifi.

. 2. Respansahilitdfite funcgiilor de execupie

6.2.1. T:}i insugesc obiectivele specifice si indicatorii de performantl nsociafi ncestora aferente structuri
organizatorice din care fac pane.

6.2.2. Participh in mod direct la realizares obiectivelor specifice ale structurii organizatorice din care fac parte.

6.3, Responsabilitatile ST CMO

6.3.1, Analizeazh §i avizenzd obiectivele specifice, indicatoril de performanta si fintele stabilite anual pentru
ficcare structurfi organizatoricl a acestel instiufii.

6.3.2, Inifinzl analize semestriale privitoare la situnfia realizhrii obiectivelor specifice stabilite pentru
structurile organizatorice ale Municipiului Roman, analize efectonte pe bazn indicatorilor de performanii
6.3.3. In funciie de concluziile rezulinte din aceste anulize efectuate, decide corecfiiicompletini specifice ale
indicatorilor de performanili asocingi obicctivelor specifice stabilite.

it 4, Rexponcabilitipile Primarului

6.4.1. Analizeazii §i aprobdl obiectivele specifice §i indicatorii de performan( asociafi acestora la nivelul
ficcarei structuri arganizatorice.

6.4.2 Analizeazd in cadrul sedinjei anuale de analizi de management, gradul de realizare a fiecarui obiectiv
specific aprobat pentru anul in curs, pe baza indicatorilor de performanil stabilifi.
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7. Informajii documeniate de menjinut

M Inf, documenisin Arhivare .m achive
Crt Iniflat de: Circuld I Jonsis
4 [Crenaimire ol Loe Dhernts Hep
I | Obiective epecifice F Ons FMN | -FMN—ST_CMO—PR—FMN herui 3 ani IMN |
struciiard organigaborice FN =R FMN
8. Anexe:

Model Obiective specifice structuri orgiantzatorice
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Procedurs de sistem
MANAGEMENTUL RISCURILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documenteazd regulile ce stau la baza :

- identifichrii, analizei specifice §i documentdrii riscurilor;

- stabilirii, documentlicii, implementirii §i gestiondirii miasurilor aferente (inerii sub control a riscurilor
identificate.

1.2. Procedura este aplicabili:

- tuturor responsabililor de riscuri;

- tuturor funciilor de management si de executic

L. S5COP
2.1. Sapul elnbordrii prezentei proceduri esie de a asigura baza informationald privitonre la implementarea §i
imbunAtifiren continud a funciionirii managementului riscurilor.

1. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definiii

Activitate = ansamblu de acte fizice, intelectuale §i morale ficute Tn scopul obfinerii unui anumit rezuliat.
Acqfune = desfigurarea unei activitifi sau fapla intreprinsi pentru alingerea unul scop.

Ameninfare = pericol sau sursa acestuia, care poate afecta atingerea obiectivelor unei organizafii.

Efect = rezultat, urmare, consecingi.

Eficocitate = capacitates unui produs sau a unei activitdfi de s produce efecte, indiferent de  resursele
consumate (eforturile depuse).

Efictientd = obfinerea rezultntelor cu un consum ragional (optim) de resurse.

Rize = siluafie/eveniment, care nu o apirut incl, dar care poatle 5% aparfl In viitor, caz In care, objineren
rezuliatelor In prealabil fixate este amenin{ath sau potengath,

Risc Imerent = riscul privind indeplinirea oblectivelor, in absenfa oriclirei acfiuni pe care ar pulea-o lua
conducerea, pentru a reduce fie probabilitatea fie impactul acestuin.

Rize rezidual = riscul privind indepliniren obiectivelor, care rimdne dupa stabilirea § implementarca
rispunsului la risc,

Managemenin! riscurilor = 1oate procescle care concurd la identificarea, evaluares, gestionarea (mclusiv
tratarea) i constimuirea wnui plan de mbsuri de atenuare sau anticipare a acestora, revizuirea periodic,
monitorizarea i stabilirea responsabilitiilor.

Responsabil de riscwri = persoand desemnatlh de chitre conducitorul unui compartiment, care colecteaza
informatiile privind riscurile din cadrul compartimentului, claboreazh si actualizenzi registrul de riscuri la
nivelul ncestuin.

Registrul de riscuri = document in care se consemnenzl informaiile privind riscurile identificate.
Disponibilitatea la rise {apetit la risc) = cantitntea de rise pe care 0 organizafie este pregatith s3 o acceple sau
la care esie dispush sa se expund intr-un anumit moment

Expunere la rise = consecinjele pe care poate s le resimtl 0 organimfie, ca o combinafie infre impact §i
probabilitate, in cazul materializirii unui risc.

Fvaduarea riseulid = evaluares consecinjelor materializirii riscului in combinatie cu evaluarca probabilititi de
msterinlueare o risoolu,

Gestionarea riscului = misurile intreprinse pentru diminuarea probabilitafii (posibilitafii) de aparific a riscului
si/sau de diminuare a consecinjelar (impactului) asupra rezuhntelor (obiectivelor) daca riscul s-ar materializn
Profitul de rise = un tablou cuprinziind evaluarea generald documentath §i prioritizatd a gamei de riscuri
specifice cu care se confrunth entitalea publich.

Evitarea riscului = tip de rispuns la risc care constd in eliminarea/restringeren circumstanjelor / activitigilor
care genercard riscul.

Escaladavea risculul — procedeu prin care conducerea unui compartiment alerteazd nivelul ierurhic imediat
superior cu privire la riscurile pentru care compantimentul nu poate desfisura un control satisfacitor al
ncestom,
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Limita de foleranyd la rise = nivelul de expunere la rise ce este asumat de entitatea publich, prin decizin de
neimplementare a mhsurilor de control a nscului,

Impaciul = consecinja (efectul) asupra rezulimtelor (obiectivelor) dach riscul s-ar materializa.

Materializarea risewlul = translataren riscului din domeniul incertitudingi (posibilului) in cel al certitudinii {al
faptului implinit). Riscul materializat s¢ transformd dintr-o amenintare posibilh In problemd, dack riscul
reprezintd un eveniment negativ sau intr-o situajie favorabill, dacl riscul reprezintd o oportunitate.
Probabilitaten de materiolizare a riscwlui = posibilitatea sau eventualitates ca un rise 58 se renlizere.
Prioritizarea riscurilor = acjiune determinntll de caracterul limitat al resurselor §i de necesitatea de a se stabill
un rispuns la risc, pentru fiecare risc identificat 5i evaluat, §i care constd in stabilirea ordinil de prioritifi in
trataréa riscurilor, printr-o alocare eficienta 5i judicioasd a resurselor,

Tipul de rdispuns la rise = strategia adoptath cu privire la risc, ce cuprinde i misuri de control, dupd caz,
Toleranja la rise = cantitatea de risc pe care entitatea este pregititd 3 o tolereze sau la care este dispusd si se
expund la un moment dat,

Tratarea {ateniarea) risculul = tip de rispuns la risc care constl In luarea de miisuri (implementarea misurilor
de control intern) pentru a menfine riscul in limite acceptabile (tolerabile); reprezintd abordarea cea mai
frecventl pentru majoritsen riscurilor cu care se confruntd entitatea.

Transferarea (externalizarea) risculei = tip de rispuns la risc recomandat in cazul riscurilor financiare i
patrimontale si care const in Incredinjarea gestionfirti riscului unui ter| care are cxpertiza necesarii gestiondrii
acelui rise, incheindu-se in noest scop un contract.

1.2 Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funciie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)
RRS = responabil de riscuri desemnat la nivel de structurd organizatorich
CMO = comisia de monitorizare CIM

ST-CMO = secretariat tchnic CMO

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative
- Ordinul $GG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitiifilor publice.

4.2, Standavde
-SR EN 150 9001: 2015. Sisteme de management al calithjii. Cerinfe

5. DESCRIEREA PROCEDURIL
5.1, Generalitifi
5.1.1. Managementul riscurilor presupune identificaren, analiza, evaluarea si gestionares tuturor categoriilor de
riscuri, in vederes minimizfirii posibilelor efecte ale acestorn in cazul in care respectivele riscuri s-ar §i
materializa.
5.1.2. Managementul riscurilor este un proces continuu §i ciclic bazat pe activitifi de control §i monitorizare
permanenth care presupune:

a. stabiliren obiectivelor specifice;

b, asocierea fiechrut obiectiv specific unela sau mal multor activithii;

¢. analiza 5i evaluarea riscurilor inerente;

d. implementarea masurilor documentate in planurile de actiune stabilite;

e. evalunren misurilor implementate.
5.1.3. Scopurile de bazh urmirite prin implementaréa managementului nscurilor sunt:

a. prevenirea aparifiel riscurilor,

b. limitarea materinlizdrii posibilelor consecinje ale riscurilor.

5.2, Structura organizatoricd a managementulud riscurilor )
5.2.1. Activitifile specifice managementului riscurilor sunt coordonate §i evaluate periodic de ST-CMO.
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5.2.2. Fiecare FMN propune un RRS la nivel de structurdi organizatorici.
5.2.3. Propunerile RRS sunt transmise:
i ST-CMO- pentru analiza 5i avizares nominalizdrilor formulate de FMN;
b. PR pentru luarea deciziei finale de nominalizare a twiuror RRS.

5.24. Din punct de vedere al managementului riscurilor, tofi RRS sunt direct subordonati ST-CMO,
5.2.5. Atribu(iile prioritare ale ST-CMO sum urmitoarele;
a. snbilegte abiectivele generale ale managementului riscurilor gi indicatorii de performanill asociafi acestor
obiective;
b.stabileste politica referitoare ln riscuri la nivel de institugie;
¢. organizeazl §i coordoncazh activithjile care vizeazd funcjionarea managementului riscurilor la nivel de
institufie;
c. stubllegte grilele pentru incadarea:

- probahilithiii de aparitie a riscurilor;

- impactului pe care-l poate genera un risc;

- nivelurilor de tolerabilitate ale riscurilor;
d. nsigurdi instruirea tuturor responsabililor de riscuri privitoare ln projectaren, implementaren §1 imbuniiti{ires
continui a funcpiondrii managementului riscurilor la nivelul fiecarel structuri organizatorice;
e, asigurd identificarea, analiza specificl, documentarea i gestionares riscurilor semnificative {(valabile la
nivelul introgii institufii);
f. organizeash §i coordoneazd evaludri periodice privitoare la functionarea managementului riscurilor;
g. dispune, ori de clite ori este necesar, miisuri coretive specifice, prin care £ se evite disfunciionalitifi in ceen
ce priveste funciionares managementului riscurilor;
h. elaboreaz materiale concluzionare privitoare la functionares managementulul riscurilor In nivel de institujic
(mnual si ori do cite ori 1i solicith in mod suplimentar managementul de virf).
5.2.6. Atribugiile prioritare ale fiecdrui responsabil de riscuri sunt:
n. igl insugeste §i respectd cerinjele prezentei proceduri;
b. asigurd proiectarea, implementarea §i imbunitifirea continul a funclionfirii managementului nscurilor la
nivel de structurd organizatorich;
c. nsiguri realizarea obiectivelor generale §i specifice stabilite la nivel de structurll organizatoricd privitoare la
managementul riscurilor;
d. initinzd toate actiunile de identificare $i analizd internd specific (in cadrul respectived structuri
organizatorice) a riscurilor inerente;
e. nsigurll documentaren centralizath a riscurilor identificate, respetiv in Reglstral riscurilor structurii
organizalorics;
. stabilegte, de comun acord cu personalul din cadrul respectivei structur organizatorice:

- dispunsul la risc {tolerare, tratare, transfer);
- mAsurile de gestionare

penitru fiecare din riscurile inerente identificate;
. supune spre analizi coordonatorului respectivel structuri organizatorice :
- riscurile inerente identificate;
- rispunsurile Ia risc stabilite;
- misurile documentate in planurile de actiuni aferente ficchrui risc inerent identificat,
h. difuzenzii operativ, in sistem electronic, planurile de actiuni intocmite, tuturor functiilor direct vizate din
cadrul struturli organizatorice, pentru conformare;
i, asigurd monitorizarea implementirii actiunilor stabilite pentru {inerea sub control a fiechrui rise identificat
§i documentat in Registrul riscurilor; )
j. elaboreazd materinle concluzionare privitoare la funclionarea managementului riscurilor la nivelul structurii
organizatorice din care face parte (semestrinl §i ori de cite ori §i solicita managerul de riscuri);
k. gestioncazi toate informatiile documentate menfinute specifice functionfirii managementului riscurilor la
nivel de structurd organizatoricl.
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5.3, Hdentificarea riscurilor

53.1. La baza identificirii riscurilor stau:

- obiectivele specifice ale structurii organizatorice stabilite pentru anul in curs;

- analizele SWOT ale structurii organizatorice, actualizate ori de ciite ori se considerdl necesar;

- lista activititilor specifice structurii organizatorice, actualizath;

- pachetul procedurilor operaionale aplicabile structurii organizatorice;

- legislain in vigoare specific structurii organizatorice.

5.3.2. Fiecare RRS, in colaborare cu FMN, identificd riscurile inerente Ia nivelul structurii organizatorice din
care face parie.

3.3.3. Riscurile sunt tratate ca i oportunit)i sau, dupi caz, ca §i amenin{iiri.

3.3.4. Un risc identificat poate avea semnificatie pentru unul sau mai multe obiective speifice ale respectivei
structuri arganizatorice.

5.3.5. Schema sintetich pentru identificarea riscurilor este:

//_ Scop vieat: identificarea tuturor categoriilor de risc pe baza intrebirilor: “\
Ce ar putea s s¢ : Ce ar putea sh meargd riu 7
intample 7 v
Cum se poate intimpla 7

De ce se poate inthmpla ?

R I

De ce depindem pentru a ne asigura succesul 7

e Fd

5.3.6. Riscurile inerente identificate sunt doumentate centralizat de RRS in Registrul riscurilor al respectivei
structuri organizatorice,
53.7. ldentifcaren riscurilor este efectuath ori de céite ori este necesar 5i nu are o anumitd ciclicitate.

3.4. Evaluarea riscurilor identiffcare
54.1. Riscurile inerente identificate sunt evaluale sub aspectul:
- caugelor aparifiei acestorn;
- consecinfelor pe cane lo-ar putea aves in caz de materializare;
= probabilitifii §i impactului, rezultind un nivel de expunere In risc.
5.4.2, Scopul evaludirii riscurilor este stabilirea unei jerarhii a riscurilor care, in functie de tolerabilitatea 1a
risc, permite stabilirea celor mai adecvate modalithfi de tratare a riscurilor §i de delegare a responsabilithfilor
de gestionare a riscurilor pe nivele decizionale,
5.4.3. Fiecare risc incrent identificat este analizat de RRS, in colaborare cu FMN §i functiile de executie din
cadrul respectivei structuri organizatorice.
54.4, BEvaluarea riscurilor
i se bazeazd pe dovezi obiective {imparfiale 5i independente);
b. {ine cont de (ofi cei afecta]i de acel rise identificat;
¢ fnce distincfie intre expunerea la risc §i tolerabilitatea Ia risc.
54.5. Consecinfele sunt de naturd:
- financinri:
- pperafionald;
- de imagine & institufied.
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5.4.6. Nivelul de expunere la risc reprezintll clasificaren fiecirui risc pe baza :
- probabilithfii producerii acestuia;
- impactului potential al riscului
5.4.7. Relagia de calcul a nivelului de expunere lu risc este:
NE=PxI
5.4.8. Empele respectate in evaluarea riscurilor sunt:
a. indicarea surselor riscului;
b. determinarea probabilithiii ca un risc identifical si apard;
¢, identificarea impagtului potential al riscului identificar;
d. stabilirea nivelului de expuncre la risc;
e. clasificarea risculul in funciie de gravitate, Utilizind clasificarea riscului este determinat nivelul de acfiune
necesar pentru a gestiona rscurile individuale / prioritare.
5.4.9. Grila nivelurilor de probabilitate de aparifie a unui risc este wrmiitoarea:

Nivel de probubilitate Criterii
Fonrte scixuth (Rar) Este foarte pufin probabil i s intimple In urmitoral an
Scioutl (Pufin probabil) Este puin probabil si se indmpbe in urmitorul semestru
Medie (Posibil) Este probabil 58 se intdmple In urmétorul trimestru
Ridicata (Foarte probabil) Este pmh-hi'l sdl e inthmple In urmditoares lund
Foarte ridicatl {(Aproape sigur) Eate foarte probabil s& se intimple In urmitoarea siptdmilni

5.4.10. Nivelurile de impact wiilizate In evaluarea riscurilor sunt:

Nivel de Impact Criterii
I I%ﬁmﬂ 8. Impact nesemnificativ in asigurarea continuitiii activithjilor instiufied
b. Impact nesemnificativ in privings asigurdeil conformitdgii desfiguririi sctivitifilor i nivelul
structuril organizaorice. )
. Impact nesemnificativ In ceea ce privegie colaborurea structurii organizatorice cu alte structun
organizatorice ale institufici

Mu sunt afeciate relagiile de colaborare ale structurii organizatorice cu alie terje plrgi
Mu sunt puse fn pericol resursele muteriale ale instituiel

Mu sunt puse In pericol resursole financinre ale mstitufiei

Nui este afectatl realizaren obiectivelor specifice ale structurii organizatorice

Nu esie afeciatd realizarea obiectivelor genernle ale instiugiel

Mu este afioctatl imogines Municipiubhel Roman,

mEE SRR

7 | Impact schzut | o lmpoct schzut In asigurares continuitgii activithiilor instituied

{minor) b, Impact scazut in privinga conformititii desfgurarii actvititilor la nivelul structuril organizatorice

c. Impact scizut In ceea ce priveste colaborarea structurii organizatorice cu alie structuri
organizatorice ale instituic

d. Nusum sfectmie relagiile de colaborare ale structurii organizstorice co alle terje pinl

e. Nu sunt puse in pericol resursele materinle ale institagied

£ Nu suni puse In pericol resursele financinre ale institufiei

g Nueste afectats realizirea obbectivelor specifice ale structurt organizatorice

h. Mu este afectotd realizares obiectivelor generale ale institufiei

I N este afectud Imaginen Municipiului Roman.
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Nivel de Impact Criterii

3 | Impact mediu | a. Impact care ar putea afecta intr-o osrecare misurns asigurarca continuithjii activitfilor institutiei

(modernt) b. Impact care ar putca afecta Intr-o oarecarc misurd conformitatea desfisurdrii actvitdilor la
nivelul structurii organizalorice

¢. Impact care ar putea afecta Intr-o oarecare misurd colnborarea structurii organizatorice cu alie

siruciuri organizatorice ake instiigiel

Ar puten apirea situmtii de nntorll a afecta dar intr-o mica misurd, relatiile de colsborare ale

struciurii organizatorice co alte terje parii.

Mu suni puse In pericol resursele materiale abe natinfisl

Mii sumit puse In pericol resursele Minanciare ale institugéel

Ar puten fi afectnts realizarea oblectivelor specifice ale structurii organizatorice

Ar putea fi afectatd realizarea oblectivelor generale ale institugiel

Ar puten aparea i unele probleme de neturd o afecta in sens negativ imaginea Municipiului

Homan.

R

4 | lmpact ricicat

(major) Impact care ar pules afecta destul de mult asigureren continuitil scsivithiilor institugiel

Impact care ar pitea afects destul de mult conformitates desfigurtirii sctivitifilor strscturii
organiztorice,

¢. Impact care ar putes afects destul de putemic coluborsres structurii organizatorice cu alte
structuri organizaiorice ale instiwiied

Impact care or putes afecis destul de puternic relofiile de colaborre ale structuni crganizalorice
cu nlie terje plrt

Ar puten fi puse destul de mult in pericol resursele materiale ale institugied

Ar puten fi puse destul de mult In pericol resursele (inanciare ale institugie

Ar puten 1 afectnil destul de puternic realizares obiectivelor specifice ale structurii
organizntorice,

Ar putea fi afectsidl semnificaliv realizarea obiectivelor generale ale inatitugiei.

Ar puten fi afectaldl maginea Municipiulul Roman

= e

5 Impact Impact care or putes afecta foarte mult asigurarea continuitifii activitsfitor
semmificativ Impact care or putes afecta foarte mult conformitatea desfliguririi activithjilor structurii
{critic) organizatosice
Impact care &r putea afects foane puternic colaborares structuril organizatorice cu alte structuri
organizatorice ale institugicl
Impact core ar putea afects foarte puternic relaglile de colaborare ale siructurii organizmorice cu
ilie lerje pirji.
Ar putea fi puse grav in pericol resursele materinle ale institugici
Ar pulea fi puse grav In pericol resursele financiare ale institutici
Ar putea fi nfectatn fonrte putemnic realizarea obiectivelor specifice ale structurii organimtorice.
Ar putea fi nfectath foarte putemnic realizarea obiectivelor gencrale ale institogjei
Ar putes fi afectatn semnificadiv imaginea Municipiului Roman.

sE|lrE Eo

p

=

mEE A

5.4.11. La Incadrarea unui risc intr-un nivel de impact se evalueazi dacl respectivul risc s-ar putes regfisi in
minim 4 din cele 9 variante definite pentru fiecare nivel de impact.
5.4.12. Nivelurile de tolerabilitate a riscurilor identificate sunt:

Nivel de tolerare Explicatic
1-4 Il':]::r'j:::l Riscul identificat nu necesit deocamdati misuri de implementat
-8 Riscul identificat necesitd masuri de implementat in maxim 5 Juni
9-12 h:';::ﬁ::?;:‘m Riscul identificat necesith misuri de implementat in maxim doua luni
13 .25 larolerabnl Riscul identificat necesith misuri foarte urgente de implementat, cu
= {rogu) lermene foarte stricte de evaluare.

Codul: PS MRS Edifin:2 Revizin:l Mrex: Pog: 812

Prolect cofinantat din Fondul Sactal European, prin Programul Operaticnal Capacitate Adminkstrativi 2014-2020
gl Cod MySMIS 122867/Cod SIPOCA10S




>3

@ PCCA -«

Cltins o s "

Procedura de sistem
MAMAGEMENTUL RISCURILOR

5.4.13. In funcfic de nivelul de twlerabilitate in care se incadreazd riscul inerent evaluat sunt stabilite misurile
de minimizare a posibilelor efecte ale riscului in cazul In care acestea s-ar produce,

5.5, Abordarea riscurilor
5.5.1. Abordaren niscurilor vizeazh analiza si incadrarea fiechirui risc In una din urmitoarele situatii:
A. TOLERARE :
- riscul nu necesitd deocamdath miisur specifice de implementat.
B. TRATARE:
- riscul trebuie tratat prin implementare unor miisun la nivelul structurii organizatorice;
- coordonatorul structurii organizatorice are responsabilitutea coordondril implementiirii misurilor specifice
stabilite, pentru a se putes asigura finerea sub control a riscului identificat;
- RRS are responsabilitates de a monitoriza implementarea tuturor misurilor specifice stabilite;
- coordonatorul structurii organizatorice are responsabilitatea de a informa in sistem electronic ST-CMO
privitor la situatia realizirii misurilor stabilite pentru finerea sub control a fieciru rise.
C. TRATARE §1 TRANSFER :
- riscul inerent nu poate fi tratat doar prin implementare de misuri la nivelul respectivei structuri
organizatorice, ci necesith g implementarea altor mésuri la nivelul altor structur! organizatorice;
- RRS transmite in scest caz, in sistem electronic, ST-CMO ;

- registrul riscurilor

- planurile de actiuni specifice
cu marcarea distineth a risculuifriscurilor care necesith stabilirea §i implementarea §i a altor miisuri care nu
intrli in competenja structurii organizatorice unde a fost identificat respectivul risc/au fost identificate
respectivele riscuri;
- §T-CMO analizeazd informafiile documentate primite §i decide difuzaren acestora in sistem electronic citre
structura organizatorich/structurile organizatorice necesare pentru stabilirea i implementarea de noi acfiuni
specifice;
- coordonatorii structurilor organizatorice cirora ST-CMO le-a difuzat in sistem electronic riscurile ce necesith
stubilirea 5i implementarea unor misuri specifice au directs responsabilitate de a fine sub control
implementarea respectivelor misuri §i de a informa in sistem elecronic ST-CMO privitor la situafin realizirii
acestorn,
- evaluarea globalll a eficacithfii tuturor misurilor implementate in cazul riscurilor care au necesitat atiit tratare
ciit si transfer intern este efectuntd de ST-CMO in colaborare cu tofi coordonatorii structurilor organizatorice
direct vizate.

5.6, Inregistrarea riscurilor

A, Inregiviravea riscurilor la nivel de strvciurl organizalorice
5.6.1. Fiecare RRS documenteazh centralizat in “Registril riscurifor™ riscurile incrente rezultate in urma
evaluficti de grup (In cadrul structurii organizatorice din care face parte) efectuate pe baza probabilitifii de
aparifie §i & impactului.
5.6.2. Pentru usurinia gestioniirii riscurilor, Registrul risewrilor este menfinut de ficcare RRS in sistem
electronic.
5.6.3. In Registrul riscurilor sunt inregistrate :
- oblectivul specific;
- netivitntea unde se ponte manifestn riscul inerent;
- datn identificarii riscului inerent;
- cauznfcauzele riscului inerent;
- consecinfele posibile in cazul In care riscul incrent s-ar materializa;
- rezultntul evaludrii efectuate prin prisma probabilitdii de aparifie §i a impactului pe care l-ar putea gencra
respectivul rise;
= nivelul de expunere la risc;
- riispunsul la risc;
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- misurile de gestionare a riscului;
- riscul rezidual la care se doreste a se ajunge prin implementarea misurilor stabilite,
5.6.4. Fiecarul risc inerent documentat in Regisirad riscurilor 1l sunt stabilite misuri specifice de implementat,
documentate distinct de citre RRS in ciite un “Plan de acfiume”.
3.6.5. Aceste misuri sunt stabilite de RRS in colaborare cu functia coordonatoare a structurti organizsiorice
respective gi, dupd cax, cu alte funciii din cadrul acelei structuri organizatorice.
3.6.6. Data stabilirii Planului de acfiune este aceeasi cu data identifichrii §i evalulirii riscului,
5.6.7. Planurile de actiuni elaborate sunt transinise in sistem electronie de RRS functiilor interne desemnate cu
responsabilitifi de implemenmtare a misurilor stabilite.
5.6.8. Implementarea acestor misuri este jinuth sub control de fiecare RES,
5.6.9. RRS evaluenzi, dupn expirarea termenelor de finalizare a implementhrii misurilor stabilite, gradul de
realizare a acestora §i consemneazh in sistem electronic, in planurile de actiuni, concluziile rezultate.
5.6.10. Fiecare RRS informeazli periodic coordonatorul structurii organizatorice din care face parte, privitor la
riscurile gestionate.
5.6.11. Fiecare coordonator de structurll organizatorich, In colaborare cu RRS, organizeazd ori de cilte ori este
necesar In cadrul structurii organizatorice, sedinge de analize pentru evaluarea tendingei riscurilor §i a modului
in care acestea sunt gestionate.
5.6.12. In situafia in care in urma discuiilor de grup purtate, rezultd necesitatea implementirii unor misuri
suplimentare pentru o mai eficace gestionare & unui risc, scestea sunt documentate adecvat de RRS si
transmise in sistem electronic funciiilor interne direct vizate pentru conformare.
5.6.13. Anual, pénd la data de 15 decembric, fiecare RRS transmite la ST-CMO ciite un Raport sectorial
micimagemani riscuri, rapon analizat §i avizat in prealabil de coordonatorul respectivei structuri organizatorice.
5.6.14. ST-CMO preia de la RRS toate raporfrile intocmite, pentru a asigura baza informagionald de evaluare
generald a riscurilor, evaluare efectuati in cadrul sedinjel anuale de analizi de management.

B. Riscurile inerente senmificative, la nivel de institugie
5.6.15. Riscurile semnificative sunt riscuri majore, care in situnfia materializirii lor, ar aduce prejudicti grave
institugied.
5.6.16. Inregistrares acestor riscuri este responsabilitatea ST-CMO.
5.6.17. Pentru inregistrarea ncestor riscuri este utilizat acelagi model de formular ca gi in cazul riscurilor
documentate la nivel de structuri organizatorice, respectiv acelagi model de Registru de riscurd.
5.6.18. Misurile referitoare In gestionarea riscurilor semnificative sunt stabilite de ST-CMO in colaborare cu
functiile de management de nivel 1 5i 2 ale institutiei §i sunt documentate centralizat de ST-CMO in Planmri
de acpiuni specifice.
5.6.19. ST-CMO transmite in sistem electronic tuturor funciiilor inteme direct vizate planurile de actiuni
elaborate, pentru conformare.
5.6.20. Monitorizarea implementlirii acestor masuri documentate in planurile de actiuni este responsabilitatea
ST-CMO, concluziile fiind menjinute la aceastd funciie,

£.7. Revizuirea si mportares periodicd a riscurilor
5.7.1. In cadrul procesului de revizuire, fiecare RRS asigurd analizares stadiulul implementirii misurilor de
control, & eficacitifii acestora, precum si reevaluarea riscurilor din sfera lor de responsabilitate, ori de clite ori
exte cazul, sau cel pujin o dath pe an, in urmitoarele situsfii:
n. riscurile persisti;
b. au aplrut riscuri noi;
¢. impactul gi probabilitates riscurilor au suferit modifican;
d. misurile de control sunt ineficiente;
e. modificaren termenelor pentru implementarea misurilor de control;
i. escalndaren unor riscurn;
g prioritizarea riscurilor;
h. riscurile tratate pot fi Inchise, ca urmare a:
= constatfirii elimindirii cauzelor care favorizau aparifia riscurilor respective;
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= renuniirii la unele activitiii la care erau asociate riscurile respective;

= alte situajii, motivate de ciitre conducitonil compartimentului;
5.7.2. Raportarea cu privire la procesul de gestionare a riscurilor se realizeazsd anual la nivelul ficcfirei structuri
organizatorice, prin elaboraren unui Raport gemeral privind desfpurarea proceswlui de gestionare a
riscurilor,
5,73, ST-CMO elaboreazd acest raport care cuprinde o analizll a tuturor riscurilor incluse n toate Registrele
de riscuri mentinute la nivel de strocturi organizstorice.
5.74. ST-CMO transmite ncest raport anual Sccretarintului tehnic al CMO spre analiza specific, concluziile
rezultate fiind baza pentru discufiile purtate in cadrul sedinjel anuale a analizei de management.

6, RESPONSABILITATI

& 1. Responsabilitapile Privarilad

6.1.1. Dispune alocares resurselor necesare pentru conformitatea funclionfini § imbunftifiri continue a
functiondrii procesulul de management al rscurilor la nivel de institufie.

6.1.2. Evalueazd, in cadrul sedinjelor de analizi de management §i ori de clite ori este necesar, funclionares
managementului riscurilor implementat la nivel de institugie si dispune mbsuri specifice de realizat.

6.2, Responsabilitdgile Secretariatuluf tehnic CMO

6.2,1. Rispunde de conformitates implementirii managementului riscurilor Tn toate structurile organizatorice.
6.2.2. Rispunde de gestionarea intregii baze de date privitoare la riscurile semnificative, In nivel de institutie.
6.2.3. Rispunde de organizarea gi desfligurarea tuturor intrunirilor RRS,

62.4. Rispunde de preluarea de la RRS a mpoanelor specifice intocmite privitoare la implementares
managementului riscurilor la nivel de structuri organizatorice §i de constituirea pachetului de documenie
necesar efectulirii evaludrii anuale in cadrul gedintei de analizi de management & implementirii
managementului riscurilor.

6.3, Responsabilitigile responsabililor de riscuri desemmagi la nivel de structuri organizatorice

6.3.1, Rispund de conformitatea aplicirii cerinjelor managementulul riscurilor I nivelul structurilos
organizatorice din care fac pane.

6.3.2. Rispund de informarea operativil a coordonatorilor structurilor organizatorice privitoare la deficieniele
constatate in implementarea managementului riscurilor,

6.3.3. Rispund de intocmirea §i transmiterea In ST-CMO, la termenele stabilite, & toror datelor g
informatiilor documentmte specifice care le sunt solicitate privitcare la implementuren managementulul
riscurilor [a nivel de structuri organteatorice.

6.3.4. Riispund de pestionarea intregii baze de date privitoare la functionarea procesului de management al
riscurilor la nivel de structuri organizatorice.

6.4, Responsabilitdjile tuturor coordonatorifor de structurl organizatorice

6.4.1, Rispund de coordonarea, la nivel de structurd organizatorich, a implementirii §i imbuntdfirii continue a
funciondrii managementului riscurilor.

6.4.2. Rispund de coordonarea, la nivel de structurd organizatoricd & efectulirii instruirilor interne referitoare la
managementul riscurilor.

7. Informaiil documentate de menfinui:

Mr Informajin documentas Inifiata , Arhivare in arhiva operajional
en Denumire Cod de. Circuls la..... Loc Durata Resp,
I | Registrul FRRS | RRS RRS/ ST-CMOD birou RRS! | permaneni FI:.FEE-'
Fiacurilor ST-CMOD | RRS=— ST-CMO —=+FiviN (in ST-CMO BT-CMO
enzul riscurilor care necesita
tratore si transfer intern)
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Nr | Informatia documentati

Inifiath ; Arhivare in arhiva operajionali
e Denumire Cod de.. Croulb ... Loc Durta | Resp.
2 | Plan deaciune | FPLA | RRS/ | RRS/ST-CMO — functii direct | birou RRS/ | permaneni | RRS/
ST-CMO | vizate ST-CMO ST-CMO
1 | Raport sectorial RP RES RRS — 5T-CMOD birou RRES 5 ani RRES
mlnl,gl‘.'munl RES
KB "‘n“.‘;E'n general RP | §T-CMO | ST-CMO Secretarist CMO—PR birou | permanent | ST-CMO
management MRS ST-CMO
riscuri
B. Anexe:
Model Registrul riscurilor
Model Plan de actiune
Raport sectorial management riscuri
Model Raport general manngement riscuri
Consultgnt B Anca
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Municipiul Roman

Avizat,
Coordonator structura organizatorica

RAPORT SECTORIAL MANAGEMENTUL RISCURILOR
pe anul .......

Structura organiratorica: ....

1. Scopul Raportulul

2. Analiza procesului de gestionare a riscurflor
2.1. Numdrul total de riscuri gestionate la nivelul compartimentelor

2.2, Numarul de riscurl tratate

2.3. Numdrul de riscuri tratate §i nesolutionate pind la sfargitul anulul
2.4. Riscuri nol identificate

3. Monitorizarea riscurilor de coruptle, dupd caz

4. Concluzii §i recomandari.

SRt Rt R T R T R TR T R AR A RN

Intocmit, responsabll riscurl .....

Codul: RP RRS Editia:2 Revizia:l Pag. 1/1



Municipiul Roman

Avizat,
Coordonator Secretariat tehnic CMO

RAPORT GENERAL MANAGEMENTUL RISCURILOR

Pericada evaluata: de 13 .........oooviiiiiiisnsnnens - la i

Total general riscuri identificate si documentate in:
- registrele sectoriale de riscuri: ...
= registrul riscurilor semnificative: ...............

din care:
- total general riscuri reportate la nivel sectorial din anul precedent: ...
- total general riscurl semnificative reportate din anul precedent: ............... ks
- total general riscurl noi identificate la nivel sectorial; .......ooiemmee
- total general riscuri seminificative identificate: ..o e

Problematica riscurilor identificate la nivel sectorial a vizat urmatoarele aspecta:

- LU L L I S UL ey

Intocmit, manager riscuri , .....

Codul: RP MRS Editia:2 Revizia:1 Pag. 1/1
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Flaborat Verilicat Avieat Aprobai
Nume Presume: | o Neaeu Liprian Dorin Gheorghe Camariu | Luocian Ovidin Micu
| 8 A lexandru
Funciie: Membru Secrotariat : .
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|. Domeniu de aplicare
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. Seop

. Definifii. Abrevieri

. Referinje normative

. Descrierea procedurii
. Responsabilitafi

. Informatii documentate de menjinut
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. Anéxe
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CONTROLUL ACTIVITATILOR

1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura documenteazl regulile ce stau ln baza stabilirii tipului de control ce trebuie efectuat pentru
evaluarea conformitifii desfasuririi activitifilor la nivelul feclirei structuri organizatorice din cadrul
Municipiului Roman,

1.2, Procedura este aplicabill tuturor functiilor direct implicate in efectuarea de controale interne.

2. 83COPF
2.1. Sopul elaboriirii prezentel proceduri este de & asigura baza informationald generald privitoare la stabilirea
gi efectuarea de controale interne.

A DEFINITIL ABREVIERI
3.1, Definigii
Contral = ansamblul de acfiuni prin care se objin cele mai relevante informatii privind modul in care au fost
realizate activitifile planificate 5i raportul de adecvare dintre ceca ce a fost planificat §i ceea ce s-a realizat.
Control intern = totalitales misurilor care contribuie la detinerea controlului activithjilor desflisurate intr-o
entitate organizatoricl, avind drept scopuri de bazi:

- nsigurarea protecticd patrimoniulul, calitatea informatiet,

- uplicarea regulilor 5i legislagiei specifice entithfii organizatorice.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcjie de management (conduchtorul unei structuri organizatorice)
FEX = funcjie de execulie din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legisiative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice
- Pachetul legislativ specific aplicabil la nivel de structurd organizatonicl

4.2, Standarde
-SR EN 180 9001: 2015. Sisteme de management ol calitifil. Cerinje

5 DESCRIEREA PROCEDURII
5.1, Generalindi tipuri de contfroale interne
5.1.1. Comtralul prin pofitica de personal;
- este realizat prin verificarea modului in care sunt respectate regulile documentate in procedurile
mplicabile managementului resurselor umane.
5.1.2. Comtrolul prin structura formald a institugied:
- structura formall este in corelare directd cu linia ierarhic a autorithiii, reflectind :
n. responsabilitifile fiecrei funciii de management;
b.canalele (laterale, verticale 51 dingonale) de informatii;
¢. extensia controlului aferent pozified lul in structurd.
5.1.3. Caontrolul prin regull, proceduri §i reglementdrl formale:
- regulile, procedurile si reglementirile formale ajuth la uniformizares comportamentului in:
a, elaborarea deciziilor;
b. desfigurarea activitifilor curente in fiecare compartiment funciional;
5.1.4. Controlul financiar;
= imelude tehnici §i procedurn care au ralul de o
- preveni alocarea gresit a resurselor financiare,
- oferi un feed-back despre modul de utilizare a lor;
- gste efectual numai de personal calificar;
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5.1.5. Contralul prin evaluarea performangelor:
- este utilizat pentru prevenirea / corectarea componamentelor i performanjelor nedorite ale unor angajafi;
- In urma efectulrii acestui control se contureazd combinatii variate de stimulente si sancfiuni ale angajatilor,

5.2 Structura procesului de control intern
5.2.1, Etapele procesului de contral intern:
a. Stabifirea tipului de control :
- tipul de control de efectunt depinde de complexitaten activitifilor 5i de riscurile pe care acestea le pot
genera asupra institufiei in cazul unor erori in desfiisurarca activitigilor;
- daca se intrepitrund mat multe tipuri de control, este necesard efectuarca analizel gradului de convergenid
n acestor controale, pentra a evita suprapunerile;
- tipul de control de efectuat este stabilit, dupd caz, de: managementul de viirl al institufiei sau de fanctiile
de management din compartimentele care efectueazi controale interne;
b. Stabilirea echipei de control:
- componenta echipei de control este stabilith in funciie de tipul de control de efectunt, {inind cont
de competenjele profesionale ale persoanelor incluse In aceste echipe;
- pentru evenimentele de control care sunt periodice 5i care fac parte din mecanismele de control
de bazdi ale institufiei, persoanele care au de efectunt contralul ocupd funcfii corespunzitoare
respectivului sistem de contral;
- echipele de control sunt stabilite de functiile de management din compartimentele care efectueazi
controale interne §i aprobate de ciitre PR,
. Stabilirea obiectivelor comtroluluil:
- ohiectivele controlului sunt legate de ohiectivele primiriel 5i activitiyile desfisurate din cadrul
compartimentelor funciionale,
- obiectivele se stabilesc pentru flecare control de efectuat §i au o formulare clard, coerentdl, pentru ca
rezultatele finale ale controlului si:
¢. 1. furnizeze datele §i informatiile necesare efeciufirii unor annlize corecte;
.2, permith lunrea unor misuri corective/preventive eficace §i eficiente;
c.3. obiectivele controlulul depind de tipul controlului de efectuat;
o4, in cazul unui control decis de autorith{i din afara nstitujiel, obiectivele controlulul sunt stabilite de
respectivele autoritifi;
¢.5.in cazul controalelor imterne, obiectivele sunt stabilite de clitre decidentii intemni direct
implicafi In efectuarea respectivelor controale;
c.6. obiectivele controalelor sunt stabilite de functiile de management din compartimentcele care
efectueazi controale interne,
d. Stabilivea perioadel de efectuare a comtrofuli:
d. 1. fiecare activitate de control are :
- stabilith o programare calendaristicd;
- giabilith o dimensionare clard ca 3i durath de desfigurare;
d.2. stabiliren duratei de control depinde de :
- oblectivele stabilite;
- complexitatea controlulu
- componenfa echipei de control;
d.3, perioadn de desfigurare a controlului este stabilith de funcliile de management care efectueazd
controale interme.
e. Stabilirea stxtenlul de referingd ol comraful:
- controlul se exercith In mport cu un sistem de referinil, care are la bazi:
- gorinfe legale 31 de reglementare specifice;
- un program/plan de control;
- sistemul de control este stabilit de functiile de management din compartimentele care efectueazl controale
interne;
Codul: PS ACT Edifin? Revizia:0 Nrex:  Pag: 49
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- sistemul de referintd permite efectuarea unui control corect al legalithtil desfisurinii activitifilor controlate.
f. Stabilirea matricel de evaluare:
- matricea de evaluare este un sistem de misurare’evaluare calitativil a gradului in care a fost realizat un
anumit obiectiv;
- pentru domeniul fnanciar este utilizath cn 51 matrice de ovaluare LEUL;
- pentru domeniul timp este utilizata ca $i matrice de evaluare CALENDARUL;
- pentru alocarea de resurse materinke este utilizatl ca §i matrice de evaluare SISTEMUL FIZIC DE
MASURARL;
- ¢el mai simplu tip de control este cel de constatare dacl un anumit eveniment s-a produs sau nu; acest tip
de control utilizeazd metrica binard de tipul DA/MNU aplicat documentelor verificate;
- pentru controale complexe, metrica de evaluare este stabilith de un grup de functii de management
coordonatoare ale controalelor inteme de efectuat;
g Analiza tutwror componentelor care foo obieciul procesulid de contral
g. . sceasta este activitatea propriv-zish u procesului de control;
£.2. pe baza sistemului de referinifl 5i a metricii de evaluare stabilite, echipa de control efectuenzii contralul;
g£.3.fiecare decizie luath de funciile de management/de executie din cadml unui sector de activitate
controlat este analizath din punct de vedere al legalitdfii §i corectitudinii acesteia,
h. Identificarea tuturor elemenielor neconcardanie :
h.1. rezuliatele controlului conduc la identificarea tuturor elementelor neconcordante:
- fie din punct de vedere legislativ;
- fie din punct de vedere managerial;
h.2. elementele neconcordante pot fi :
- perealiziri ale unor obiective stabilite;
- amfndiri/ modifichri ale unor planuri stabilite;
- derogiri de la modul planificat de a se realiza anumite objective;
- nerespectarca unor reglementarn inteme;
- nerespectarea unor elemente legisiative;
- rezultatele finale ale activitilii de control confin date concrete referitoare la aceste
elemente, neconcordante, grupate pe diferite categorii (in funciie de natura lor).
\. Ideniiflcarea eauzelor ;
i.1. cauzele sunt identificate pentru fiecare abatere identificath in domeniul controlat;
i.2, mceste caure pol aven la hazi:
- mcompetenga profesionali;
- necuncaglerea legislatied;
- scopuri personale aflate in conflict de interese cu obiectivele §i misiunea institufier,
- manifestiri ale fenomenelor de corupfie;
- folosirea in scop personal a avantajelor pe care le poate aved o functie de management;
- insugirea unor bunuri publice;
- practicarea traficului de influenta,
= deturnarea de fonduri.
1. Propuneri pentru eliminarea abaterifor constatate
J.1, concluziile echipei de control se finalizenz cu propuneri concrete referitoare la:
- eliminaren obaterilor constatute in activitaten din domeniul controlot;
- preveniren aparifiel acestor abateri;
k. Propuneri pemiru imbundidtirea eficactitiii activitdjilor desflyurate in sectorul controlat!
k.1, rezultatele controlului efectust urmirese imbunititirea desfiguriirii activitigilor in domeniul
controlat;
k.2. propunerile de misuri de eficientizare a activithtilor sunt documentate de echipa de control gi
transmise coordonatorului activithtii controlate o dath eu celelalte concluzii ale controlului efectuat.
3.3, Scopuri vizate prin procedurile de conirol infern
5.3.1. Procedurile de control vizeazh:
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a. respectarea reglementirilor sub inciden{n clirora intrl activitijile desflisurate in cadrul institugiei;

b, integritalea, exactitatea gi realitatea inregistriinilor contabile;

€. intocmirea corectll i la timp a situaiilor financiare;

d. prevenirea gi detectarea fraudelor si a erorilor;

e. realizarea obiectivelor manageriale;

f. indeplinirea de citre salariafi a atribugiilor i responsabilitifilor pe care le au;

g respectarea legalitifii i a dispozijiilor managementului de viirf al institugiei;

h. protejarea activelor;

i. protejarea informagiilor;

). fumizarea corectit i la timp & informafiilor care stau la baza ludrii deciziilor managementului institugiei.

5.4, Formele controlului intern
54.1. Audited public intern:
- esle o activitate funclionald independenid si obiectivil care dil asigurdri si consiliere a managementului de
vilrf al institufiei referitoare la buna administrare a veniturilor gi cheluielilor publice, generfind eficacitate si
eficien|i;
- ajutd priméria sk-5i indeplineasch obicctivele stabilite;
- tipuri de audit public intern:
5.4.1.1. auditul de sistem
= evaluare de profunzime a sistemelor de conducere §i control intern, efectuati cu scopul de a stabili daci
acesten funclioneazd economic, eficace §i eficient, pentru identificarea deficienielor §i formularea de
recomandfri pentru corectarea acestorn;
5.4.1.2. puditul performangei :
- examineazd dacd criteriile stabilite pentru implementarea obiectivelor institugiel sunt corecte, pentru
evaluarea rezultatelor;
- apreciazd dacl rezultatele sunt conforme cu obiectivele stabilite;
5.4.1.3. audiful de regularitate :
- examineazl acfiunile implementate asupra efectelor financiare pe seama fondurilor publice/patrimoniului
public, sub urmiitoarele aspecte:
- respectarea ansamblului principiilor,
- respectarea regulilor procedurale 5i metodologice aplicabile;
- compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o datd la 3 ani, fird a se limita la acesten,
urmitoarele:
- angajamenicle bugetare §i legale din care derivii direct sau indirect obligatii de platd, inclusiv din
fondurile comunitare;
- pljile asumate prin angajamente bugetare §1 legale, inclusiv din fondurile comunitare;
- viinzarea, gajares, concesionares, inchirierea de bunuri;
- goncesionarea / inchirierea de bunuri;
- constituirea veniturilor publice, modul de autorizare gi stabilire a titlurilor de crean{d §i a facilithfilor
acordate la incasaren acestora;
- alocarea creditelor bugetare;
- sistemul contabil §i Gabilitatea scestuina;
- gistemul de luare a decizilor;
- sistemele de conducere gi control §i riscurile asociate unor astfel de sisteme;
- sistemele informatice.
- suditorii interni;
- raporteazh periodic managementului de viirl al primiriei asupra constatiirilor, concluziilor i
recomandirilor rezulinie din activithiile de andit desfigurato:
- glaboreazl raportul anual al activitlifii de audit public intern;
- in cazul identifichrii unor iregularitifi sau posibile prejudicii, suditorii interni raporteaza imediat PR situagia
identificat;
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- regulile de desfisurare ale auditului public intern sunt documentate in procedurile inteme specifice elaborate.
3.4.2. Controlul financlar preventiv;
= este un control ex-ante obligatoriu, stabilit prin lege;
- este efectuat asupra operatiilor patrimoniale ale primiriei;
- fac obiectul acestui control:
- angajamentele legale;
- angajamentele bugetare;
- modificarea repartiziriiftrimestre si pe subdiviziuni a clasificatiei bugetnre a creditelor nprobate,
inclusiv prin virlri de credite;
= ordonanjaren cheltuielilor;
- constituirea veniturilor publice;
- concesionaren/inchirierea de bunuri aparjindnd institugiei;
- viinzarea, gajarea, inchirerea de bunuri aparfinind institufiei;
- tlte categorii de operatiuni.
- controlul financiar preventiv propriu;
- g exercith asupra documentelar in care sunt consemnate operajiunile patrimoniale, inainte ca ncesten sA
devind acte juridice prin aprobarea lor de ciitre tiularul de drept al competeniei /de citre titularul unei
competenje delegate in condifiile legii;
- nu intrdl in sfera controlului financiar preventiv propriu analiza §i certificarea situnfiilor financiare §i
fsmu patrimoniale precum i verificarea operatiunilor deja efectunte;
- este organizat in cadrul compartimentului de specialitate financiar contabild;
- & exercith prin viza de citre persoancle desemnate de chtre ordonatorul de credite, altele decilt cele
care aprobl $i efectuenzi operajiunea supusi vizei. Actul de numire stabileste i limitele de competentdl in
exercitnren acestuia;
- viza de control financiar preventiv propriu este exercitatd prin semnfitura persoanei demnate §i prin
aplicarea sigiliului;
- regulile de desfisurare ale controlului financiar preventiv propriu sunt documentate In procedura
internd specifich elaboratil;
5.4.3. Controlul operativ curent (concomiient)!
- contribuie la cunoagteren cu operntivitate 8 moduolui in care :
- sunt indeplinite sarcinile;
- este gestionat patrimoniul institutiei;
- vizeazi procesele economice 5i financiare in curs de desfiigurare;
- permite interventia operativi pentru efectuarea corecfiilor necesare §i objinerea unor rezultete de eficienia
maximii;
- este exercitnt de chitre secretarul primariei,
5.4.4. Controlul ulterior (posi faptic):
- vizeazd;
- nctivitatea din pericadele de gestiune incheinte;
- nctivitiji/operafiil economico-financiare terminate;
- are drepl scopuri:
- constatarea abaterilor de la regulile stabilite/prevederile legisiafied specifice in vigoare;
- recuperarea pagubelor;
- inijierea de misuri pentru eficientizarea desfiisurlrii unor activithii,
- este exercitat de cutre secretarul primériei.
SA.5. Contralul de gestiune;
- este coordonat de catre DEC, cu respectarea cerinjelor legale $i de reglementare aplicabile in vigoare.
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6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdfile funcifilor direct implicate in efectuarea auditului public intern

6.1.1. Rispund de respectarea cerintelor legislagiei aferente planificiirii, desfisurfirii 5i documentirii misiunilor
de audit.

6.1.2. Rispund de respectaren cerinfelor procedurate privitoare ln suditul public intern,

6.1.3. Rispund de corectitudinea efectudrii si documentirii misiunilor de audit intern,

6.1.4. Rispund de corecta informare a managementului de virf al institufiei privitoare la concluzile rexultate
in urma misunilor de audit efectuate.

6.1.5. Rispund de corectitudinea efectulirin verifichrilor de urmbrire a implementirii recomandirilor formulare
in mpoartele de audit intern elaborate.

6.1.6, Riispund de corectitudinea arhiviirii inregistriirilor aferente auditurilor efectunte.

6.2, Responsabilitdfile funcylilor direct implicate in efectuarea CFPP

6.2.1. Raspund de respectaren cerintelor legislajiel aferente planifichrii, desfigurknii §i documentiirii
controalelor CFPP,

6.2.2. RAspund de respectaren cerinfelor procedurate privitoare la controalele CFPP,

6.2.3, Raspund de corectitudinea efectulirii §i documentirli controalelor CFPP.

6.1.4. Rispund de corectn informare a8 managementului de viirf al institufiei privitoare In concluziile rezultate
in urma controalelor CFPP efectunte.

6.2.5. Rispund de corectitudinea arhiviirii inregistririlor aferente controalelor CFPP efectuate.

&.3. Responsabilitdtile funcyiilor direct implicate In efectuarea controlulul financiar concomitent

6.3.1, REspund de respectarea cerinfelor legislnjiei aferente planificini, desf8surlici si documentarii
controlului financiar concomitent.

#.3.2. Rispund de respectaren cerinjelor procedurate privitoare la controlul financiar concomitent.

6.3.3. Raspund de corectitudinea efectudirii §i documentiirii controlului financiar concomitent.

6.3.4. Raspund de corecta informare & managementului de virf al institugiel privitoare Ia concluziile rezuliate
in urma controlului financiar concomitent efectust,

6.3.5. Rispund de corectitudinen efectulirii verifichrilor post-control financiar concomitent.

6.3.6. Riispund de corectitudinen arhiviirii inregistriirilor aferente controlului financiar concomitent efectuat.

6.4, Responsabilitdfile funciiilor direct lmplicate In efeciuarea controlului financiar uiterior

6.4.1, Riispund de respectarea cerinfelor legislagiei aferente planificarii, desfgurfirii §i documentirii
controlului financiar ullerior.

6.4.2. Raspund de respectarea cerinjelor procedurate privitoare la controlul financiar ulterior,

6.4.3. Rispund de corectitudinen efectudirii i documenthrii contralului financiar ulterior.

6.4.4. Rispund de corecta informare a managementulul de virf al institufiei privitoare la concluziile rezulute
in wrma controlului Ananciar ulterior efectual.

6.4.5. Raspund de corectitudinea arhiviirii inregisiririlor aferente controlului financiar ulterior efectual.

6.5, Responsabilitdiile funciiilor direct implicate in efectuarea controlului financiar de gestiune

6.5.1. Ritispund de respectarea cerinjelor legislajiei aferente planifichrii, desfiguririi §i documentirii
controlului financiar de gestiune.

6.5.2. Raspund de respectarea cerinjelor procedurate privitoare la controlul financiar de gestiune.

6.5.3, Rispund de corectitudinea efectulirii §i documentirii controtului financiar de gestiune.

6.5.4. Raspund de corects informare a managementului de virf al institujsel privitoare I concluziile rezultate
in urma controlului financiar de gestiune efectuat.

6.5.5. Ritsspund de corectitudinen arhiviirii Inregistriirilor aferente controlului financiar de gestiune efectuat.
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CONTROLUL ACTIVITATILOR
7. Informatii documentate de menfinui:

Informatia documentata Arhivare in arhiva operationala
Ne Denumire Cod | Initinta Circule la...., Loc Duratn | Resp.
an de..
1 | Regising comroale F RCI SLCMO | Funetiide coomdanatonre ube fiecrui Birou pETTALENS £T-
imerne cfoctunic control efectunl =scoordonator 5T-= ET-ChD Ch0
CM0
8. Anexe:
Model Registru controale interne efectunte
Consulta G Anca
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PLANIFICARE STRATEGICA 51 OPERATIONALA

L. DOMENIUL DE APLICARE

l. Procedurs documenteazi regulile ce trebuie respectate pentru realizarca planificinii strategice in

vederea imbundtljirii performaniei, crefirii unor structuri institujionale relevante, cresterii nivelului de
rispundere institufionald, departamenteld §i individuald, cresterii transpareniei decizionale si a comuniciini
intre conducere, angajati §i factorii interesafi, stabilirii de prioritifi pentru alocarea eficiantd si eficace a
resurselor,

1.2. Procedura este aplicabild tuturor funciiilor de management direct implicate In activitdfile care vizeazid
planificarea strategicd §i operationalil.

2, 5C0P

2.1. Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a furmiza un pachet de informagii wtile funcfiilor direct
implicate in realizarea planificlirii strategice si opernionale care sd genercze eficacitate si eficientn activitifilor
din cadrul acested institutii.

3. DEFINITTL ABREVIERI

3.1, Definigii

Management strategic = formularea $i implementarea obiectivelor §t inifiativelor majore proeconizute care se
bareazd pe luarea in considerare o resurselor §i 0 evaluare & mediului intern 5i extorn in care concureazi
organizafia.

Stravegie = set de obiective §i scopuri strategice ale unei organizafii cuprinse intr-un plan sau program de
realizare care permite personalulul s cunoascd ce trebuie realizat §i pind cind.

Scopuri strategice = afirmalii care privesc modul In care localitatea urmenzd s se dezvolte in wrmatoril ani de
implementare a stralegiel.

Planificare = activitate orfentatih spre viitor prin care suni siabilite o serie de obiective §i misurl necesare
peritru a atinge aceste obiective. In urma planifichrii se pot lus decizii cu privire la ce trebuie ficut, cind
trebuie ficut, cum trebuie ficut si cine trebuie sd o fnch.

Planificare sivategled = proces sistematic, prin care o institufic i5i stabilegle anumile prioritdfi, care sunt
esenfinle pentru indeplinirea misiunii e, In acord cu evolutin mediului In care sceasta igl desfligoard uctivitatea
Punctele de pornire ale procesului de planificare strategicd sunt analiza mediului extern al organizatiel §i
nnaliza mediului intemn.

2. Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = functie de management (conduciitorul unei structuri organizatorice)
FEX = funcfie de executie din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

PLS = planificare strategich

4, REFERINTE NORMATIVE
4.1. Referinge legislative
- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului eontrolului intemn managerial al entitifilor publice

4.2, Stondarde
-SR EN IS0 9001; 2015. Sisteme de management al calitiijii. Cerinje

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1. Generalitlifi concept de planificare strategicd

5.1.1. Planificarea este un proces care nu se inchele odath cu elaborarea unui plan, ci continud cu
implementarea soestuin, jindndu-se cont de faptul cl, in etapa de implementare §i control, planul poate necesin
imbunithjin sau modifichn menite 28-1 fach mai eficient,

5.1.2. Dimensiunile planificarii
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Dimensiunile planificarii
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5.1.3. Planificarea strategicd este o activitate orientata spre viitor, vizind obiectivele si etapele necesare
realiziirii acestorn.
5.1.4. Manificarca stratogicl este un proces ilerativ, care este permanent revizuit in concordan{l cu:
= cerinjele §i necesitifile actunle ale primiriei;
- ideile §i oportunititile nou aplirute;
- actualitaten condifiilor externe.
5.1.5. Planificarca strategicl Inseamnd luarea unor decizdi cu privire la:
a. sefiunile care trebuie Intreprinse;
b. momentul ln care trebuie intreprinse aceste acjiuni;
€. modul de actiune pentru realiznrea respectivelor acfiuni;
d. functiile care vor fi direct implicate in realizaren respectivelor acfiuni;
. resursele necesare pentru implementarens acliunilor stabilite.
5.1.6, Planificares strategicd este un proces sistematic prin intermediul cdruia Municipiul Roman decide
asupra propriilor priorith{i, esenjiale pentru indeplinirea misiunii §i viziunii declarte,
5.1.7, Avantajele planificarii strategice:
a. imbundtijirea managementului in edministragia locall, inclusiv in ceea ce privegte activitatea de planificare;
b. cregterea capacithtii Municipiului Roman §i a factorilor cheie interesafi in a realiza planificarea strategici la
nivel local, potrivit cu acjiunile si axele documentelor programatice najionale i regionale;
. sprijinirea realizfrii unui sistem de comunicare §i a unor structuri care s& urmdbreascd inifierea unei
participliri puternice a factorilor cheie implicayi §i a angajamentulul acestorn in dezvoltarea ncestel institufii;
d. introdluceres §i aplicarea celor mai bune modele de bund practicd, instrumente §i tehnici, conducerea si
incadrarea procesului de guvernare localll Intr-o manierdl care sd conduch ln riispunsuri §i reactii imedinte cu
privire In directiile de dezvoltare strategich conturate pe baza datelor concrete, la formularea politicilor, la
progrmmares durnbili, eficientd si efectivi.
e. asigurarea dezvoltini parteneriatului public-privat;
f. dezvoltarea economicl locall;
£ incurnjares implicdrii cetdjenilor in procesele de luare a deciziilor.
5.1.8. Prin utilizarea planifichrii strategice, se¢ formearl competenie la nivel decizional §i executiv al
Munigipiului Roman peniru utilizarea unor insiruments de locru modeme 9 actuale pentru dexvoltaren
economicd §i sociall a localithfii, vizdndu-se, astfel, satisfacerea nevollor §i intercselor tuturor membrilor
comunitiitii locale.
5.1.9. Principiile de bazii ale planificarii strategice sunt;
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a. gansele comunithfii de avea succes cresc semnificativ in cazul In care existd un plan strategic care include
fructificarca oportunitifilor apirute;
b. dezvolinrea unor sisteme flexibile care s permitlh imbunfitifires continul a gestiondirii chestiunilor publice;
¢. responsabilizarea intregil comunitiyi locale cu privire ln dezvoltare;
d. gansele comunitifii focale de & aven succes sunt mult mai mari dach liderii ei isi proiectenzi perspectiva
impreuni cu membrii comunitiiii astfel incilt tofi actorii sa fie implicagi in procesul de realizare a perspectivei;
e. implrtigirea experienjelor, a bunelor practici §i a solugiilor de succes;
[ planificaren strategicd =i aibfl o viziune orientatd spre rezuliate §i impactul mésurilor luate.
5.1.10. Procesul planifichrii strategice solicith o atitudine pro-activll, dinamic si capacitatea de adaptare la
schimbare,
3.1.11. Manificarca strategich:
- este un proces strategic (presupune alegerea celei mai optime cli de a rispunde evolufiilor unul mediu
dinamic);
- este un proces sistematic (presupune unmarea unui proces care este centrat §i productivy;
- implich alegerea unor prioritd(i - decizii asupra scopulul §i mijloacelor atit pe termen scurt, ¢lit §i pe termen
lung;
- presupune construirea unei injelegeri comune §i atragerea de pariea institujiel a persoanelor interesate in
atingeres misiunii. s
5.1.12. Procesul de planificare strategich este;
- Cuprinzdior — trebuie s angajeze in proces toatd gama grupurilor de interese;
- Interactiv — trebuie s3 confrunte situatia prezenth cu situatis potengiala;
= Integrator — trebuie s lege In concepiie §i actiune toate nivele;
- Repetabil — trebuie 53 recunoasch faptul cf sistemele i mediul in care acestea se manifestd sumt in continud
schimbare.
5.1.13. Caracteristicile planifichirii strategice:
a, vizeazdi dezvoltares, sprijinindu-se atdt pe practicile existente, ciit §i pe introducerea de noi oportunitiji
pentru acfiune;
b. opereazi intr-un teritoriu bine definit spajial §i administrativ;
¢, este realisth g {ine cont de resursele disponibile pe termen mediu §i lung;
d. este aplicabild pentru un orizont de timp predefinit, de obicei pe un termen lung,
{. abordeaz probleme la nivel macro $i nu se concentreas pe probleme izolate;
g, sprijinul politic este o componenth esenfiali;
h. aduce elemente noi in domeniul tehnic, managerial §i financlar, adaptind experiente care s-au dovedit a fi
de succes;
i, genereaza resurse, stabilind o legiturd directd intre planificere §i implementare;
j. porneste de la nevoile umane, incerciind si identifice acele efecte benefice pe termen lung asupra grupurilor
dezavantajate i marginalizate;
k. implich tofi aotoril interesafi, presupune angajament politic putemic §i doringa de a dezvolta;
|, este un proces global §i integrat, ghidat de o analizh completdl 5i fiabila, participativ, ce concilinzh obiective
economice, sociale gi de mediug
m. este un proces insofit de prioritifi bugetare precise — fiecare program de actiune trebuie dotat cu resursele
necesare pentru atingerea obiectivelor iar stabilirea bugetelor trebuie ficutd in funclie de prioritijile clar
definite.
5.1.14, Elaborarea strategiei de dezvoltare locall se bazeazi pe un proces participativ, care implich cetdjenii,
Municipiul Roman, mediul privat, cel educational §i cel non-guvernamental.
8.1.15. Strategia de dervoltare trasensd calea de |a situnjin actuald la situajia doritd, previzionati.
5.1.16. Etapele care trebuie parcurse in cadrul unei planifichri strategice sunt urmitoareie:
- preghtived;
- pralien sihiafiel actunle;
- slabilirea misiunii $i o viziunii comunitiii;
- stahilirea obiectivelor si prioritigilor;
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- elaborarea planului strategic;
- monitorizares §i evaluarea straleglel;
- revizuirea.
5.1.17. Schematic, procesul de planificare strategici este urmitorul:
Etapa | Etapa 2 Etapa 3 Etapa 4 Etnpa 5 Etapa 6
PREGATIRE || ANALIZA || MISIUNESI || OBIECTIVE $I PLAN MONITORIZARE
SITUATIEL VIZILINE PRIORITATI STRATEGIC 5l

EVALUARE

| 1 I [ [

REVIZUIRE IN BAZA PERFORMANTELOR ACTUALE ALE PRIMARIEL, A CONDITIILOR
EXTERNE, A IDEILOR $1 OPORTUNITATILOR NOI

L&

5.2.1. Procesul de planificare strategicd este un exercitiu de schimbare.

5.2.2, Persoanele care indeplinesc roluri la nivel de conducere §i facilitare trebuie si fie precis identificate, inr
sarcinile cheie si fie cu acuratefe atribuite.

5.2.3. Esle necesar ca tuturor angajagilor s |i se atribuire roluri In procesul planifichrii strategice, nu doar a
celor angajaji considerati chele.

5.2.4. Procesul de planificare strategicd trebuie efectuat intr-0 manierd participativi.

5.2.5, Procesul de planificare strategicl necesith stabilirea clard, de In inceput, a rolulul tuturor juchtorilor:

8. Liderul — rolul de conducere trebuie asumat de chitre Coordonatorul organizatied (comunithiii)

b. Participaniii — Tn procesul de planificare strategicd trebuie sa fie implicati tofi responsabilii de structuri
organizatorice din primirie; funciiile de management de nivel 0 si lale primiriei trebuie s ia parte la procesol
de elaborarea misiunii, viziunii § obiectivelor.

¢. Facilitator - persorna care infelege tema 5i are experienti in procesul de facilitare.

d. Secretarint — rezultstele exercijiului de planificare strategich trebuie si se bareze in permanent pe
documente, astfel cii secretariatul trebuie si includd persoane cu bune abiliti{i de organizare §i redactare.

5.2.6. In ctapa de planificare sunt foarte importante urmdtoarcle aspecte:

8. stabilires cu precizie a metodologiei ce urmeazd a fi utilizath;

b. stabilirea in detaliu a sarcinilor fiecrei persoane direct implicate;

c. stabilirea grupelor de lueru (dupl caz) 5i n componeniei si tematicii flechruin;

d. stabilirea actorilor externi interesali care vor fi invitati si in parte I discufii §i care vor fi rolurile acestora;

e. intocmiren programului (planului) de lueru si luares deciziilor asupra logisticii i finanjirii;

. diseminarea planului de lucru clire toate persoanele interesate.

3.3. Analiza sitwaglel actuale
5.3.1. In cadrul etapei de analizd a situstied actuale, institugin, prin functiile interne desemnate, efectusazl cu
obiectivitate analiza urmitoarelor aspecte:
4. De unde a inceput, care este trecutul ¢care va genera stabilirea noil strategii?
b. Unde se aflik acum comunitatea?
¢. Incotro se indreaptd comunitatea locald $i ce alegeri are de flicut?
5.3.2. Analiza preliminard a caracteristicilor comunitiifii locale cuprinde urméiitoarele elemente:
- glemente de isiorie a Municipiului Roman;
- elemente de organizare sdministrativi; ;
- analiza de mediu: cadru natural, fisa de localitate, elemente socio-economice, elemente de infrastrocturl;
- annliza cadrului strategic la nivel nafional, regional §i judefean,
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5.3.3. Principala misiune a analizei preliminare se referd la structura mediului in care se plaseazi comunitatea
#i In identificarea capacitifilor reale definute de aceasta.

5.3.4, In conditiile in care este inifiat un proces de dezvoltare strategicd, un pas important este discutarca i
reanalizares misiunii actuale,

3.3.5. Pentru realizarea unei analize oblective a situajici prezente, este necesard colectarea unui numidr mare de
informalii, ceea ce poste implica:

o. finalizarea efectulirii unor studii §i sondaje de opinie;

b. pregiitiri pentru diseminares §i partajarea rezultatelor.

_5.3.&. I“E cadrul acestel etape este necesarll Injelegerea percepliilor, experienjelor si asteptinilor factorilor
interesali.

52;! Culegerea de date necesarc stabilirii situafiei prezente poate fi realizatd prin una din urmitosrele
metode:

. cercetaren documentelor existente;

b. culegere de date din surse publice;

c. discutii cu factorii imeresali;

d. sondaj de opinie;

. focus grupuri;

I. interviuri In profunzime.

5.3.8. De o maximdi importantfi in efectuaren acestei analize sunt:

a. injelegerea mediului intern gi extern in care funclioneazd institulin;

b. injelegerea i evaluarea performanielor institufionale recente, in vederea imbunftifirilor.

5.4, Stabilirea mixisnii gi vigiunil

34.1. Dupd conturarea cu obiectivitate 8 situafici actuale, este nocesard stabilirea direcfici generale pe care
trebuie s o urmeze institufia, respectiv ghsirea rispunsurilor la urmitoarele intrebdri:

8. incotro e indreaptd?

b. cum igi vid factorii interesati (liderii, sctoril locali, populajia etc.) comunitatea peste 10, 15 sau 20 ani?
Viziunea strategicd trebuie s8 fie o declarajie concisd a ceea ce se doregte (se agleaptd) si se intAmple ca
rezultat al elabordrii §i implementrii planului strategic.

5.4.2. Viziunea astfe]l formulath trebuie sil:

a. includd obiectivele, strategia si actiunile viitoare;

b. asigure responsabilitatea implementhrii acestei strategil,

5.4.3. Viziunca trebuie sl :

a. reprezinte o direclie impdnigith ;

b. includd valorile fundamentale ale primiriei.

5.4.4, Valorile fundamentale sunt convingeri durabile pe care primiria sl comunitatea locall le au in comun gi
incearc sfi le transforme in actiuni.

54.5. Aceste valori trebuie s determine personalul din cadrul primiriei s considere obiectivele stabilite ca
fiind de maximf utilitate acestei instituiii publice §i dezvoltfini sale in timp.

5.5, Obiective gi prioricdgi

5.5.1. Analizn situajici existente, identificarea problemelor critice i formularea misiunii §i viziunii pregitesc

terenul pentru stabilirea scopurilor, obiectivelor si strategiilor.

5,5.2. Procesul de formulare a obiectivelor este unul provocator, in special pentru acele entithli care nu

furnizeazd servicii directe.

5,5.3. Un obiectiv adecval formulat trebuie s& indeplineasch urmatoarele condifis, pentru ca demersul strategic

s aibd finalitate:

a. obicctivul descrie o realizare generalll, care estd Tmplrtigith §i ncceptatll de factorii cheie interesafi (mambrii

comunithfii); Aviind in vedere cl un obiectiv esic general, este posibil ca o comunitate sl aibd 5-10 obiective,

b. un obiectiv descrie o stare finali;

¢. obiectivele, odati formulate, trebuie s conduca Ia indeplinires misiunii gi atingerea viziunii conumnitigii.
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d. un obiectiv trebuic i fie complet, deci sl acopere funciiile 5i operatiunile majore ale institugiei.
. un obiectiv adecvat formulat este SMART:

Specific — este formulat in mod explicit $i nu las loc de interpretiri

Misurabil — este cuantificabil, de cele mai multe ori in termeni de cantitlifi, calithi, dach este sau

nu oportun, care sunt costurile pe care le implici.

An:nibﬂ —este relevant pentru problemele, strategiile 5i resursele comunitiifil, nu este prea

ambijios.

Realist — este provocator i semnificativ pentru comunitate.

(este incadrat in) Timp — menfioneazd un orizont de timp, o datd la care se va indeplini;
[. obiectivul identificd, acolo unde este posibil, beneficiarul serviciilor furnizate;
i obiectivele trebuie s fie exprimate intr-un limba clar, non tehnic, accesibil;
h. obiectivele acoperd in mod obligatoriu aspectele cheie identificate In cursul analizei situatiei prezente,
5.5.4, In aceasth etapil a planifichrii strategice, trebuie 58 se {ind seamd cu rigurozitate de modul in care sunt
definite obiectivele §i fintele.
5.5.5. Tintele corespund unui rezultat,
5.5.6. Tipuri generale de finte:
a. finte de dezvoltarea capacitdfii - vieeazd activitdfile legate de dezvoliarea capacitifii institufiilor
{comunitiifii) de a furniz servicii;
b, finte legate de furmnizarea de servicil - vizeazi fumizarea unui serviciu clitre potentialil beneficiari;
c.finte legate de investiflile de capital — vizeazd achizijfia de fonduri fixe, fic prin cumplrare, fic prin
construcfie. Acesten sunt grupate in prolecie.
3.5.7. Formularea fintelor este un proces dificil si provocator, In special pentru o comunitate care nu
furnizeazdi, practic, servicil directe dar implicd, In special, coordonare, sdministrare §i formulare de politici,
5.5.8. Definirea unei finte trebuie efectuath din perspectiva a ceea ce trebuie realizat ca §i performanih
méisurnbil §i nu din perspectiva mediulul extern al Municipiului Romani.

5.6, Planul strategic

5.6.1, Stralegia este o declaratic generald asupra modului in care se va realiza ceva.

5.6.2. Strategia descrie modul in care priméiria T5i va putea atinge obiectivele si fac legstura intre obiective s
finte.

5.6.3. Ficcare obiectiv are propriul siu set, unic, de strategii care descriu modalitatea generalli de intervenie.
5.6.4. O singurd strategie poate s conducd la identificarca mui multor (inte.

5.6.5. In nceastd faz, obiectivele strategice, defalcate in obiective operajionale, trebuie detalinte In miisuri,
sub-mésuri §i proiecte concrete, lar pentru fiecare proiect trebule stabilite sarcini precise,

5.6.6. Un element deosebit de important in Planificarea strategicd este programarea temporald §i financiara a
profectelor identificate, respectiv prioritizarea acestora printr-un proces consultativ.

5.6.7. Un proces consultativ trebuie s includd 3 etape principale de dezvoltare:

a. formularen fintelor preliminare pe parcursul unor sesiuni de lucru pe grupuri, in cadrul clirein grupurile de
lucru si fie alchtuite fie orientate pe departamente, fie pe directii, domenii ale vielii economico-sociale a
comunitifii locale;

b. revizuirea rezultatelor grupelor de lucru la nivel instituflonal pentru & se asigura calitatea acestorn §i pentru
rezoivarea aspectelor legate de coardonare §i suprapunere;

€. revizuiren §i armonizarea rezultatelor, in baza etapelor anteroare §i re-discutnren acestora.

5.6.8. Legfitura dintre toate aceste clemente ale planului strategic este reprezentath de schema urmbtoare:
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—_— : Obisctive gonemle Ia rivel do institsge E

Nivel fungfional Obiective specifice pir. fiecare structurd organizatorich
H

Nivel operational Miisuri, submasuri, proiecte §i sarcini

5.7. Monitorizare i implesmentare

5.7.1. Monitorizarea implementarii strategiei are ca scop realizarea obiectivelor stnbilite in contextul actiunilor
propuse, a resurselor umane, materiale §i financiare alocate, respectarea graficelor de timp, a parteneriatelor
incheinte. Pentru fiecare obiectiv, pentru urmirires acestuia, se alclituieste o listd de indicatori cheie.

5.7.2. Tendinfa unui indicator trebuie justificatd cu documente.

3.7.3, Este necesar &l se stabileasca activitiji constante (ritmice) pentru colectarea valorilor indicatorului,
5.7.4. Aceste activithfi trebuie 53 descrie :

a. modul in care indicatorul va fi caleulat;

b. cine este responsabil de realizarea fiecirel activitigi;

. in ce moment sunt furnizate informatiile necesare.

5.7.5. Planul strategic este monitorizat §i, ca urmare, indicatori] trebule caleulafi minim trimestrial.

5.7.6. In cadrul etapei de monitorizare sunt parcurse urmatoarele etape:

a. stabilirea rezultatelor privind monitorizarea 5i evaluarea;

b. selectarea indieatorilor-cheie;

¢. colectarea datelor initiale;

d. imbundititirea i stabilirea fintelor (realiste dar ambitioase);

e. stabilirea proceselor gi sistemelor de colectare a informagiel;

I. efectuarea studiilor de colectare a datelor;

g. elaborarea de apoarte i comunicarea rezuliatelor;

h. aplicarea de misuri pentru imbuniitijirea performaniei.

5.8, Revizuirea in luming performangelor actuale, a condigiifor externe, ideilor i oportunititilor noi

5.8.1. Inca de la elaborarea planului strategic, sunt stabilifi anii de referinis, In care se evalueazli stadiul
implementiirii strategiei.

5.8.2. In anii care nu sunt de referingd, declaratiile de misiune si de viziune nu se revizuiesc, chinr dach s-a
constatat ¢ ar putea i imbunditifite,

5.8.3. Revizuiren acestora se face doar in anii de referini.

5.8.4. In timp ce declarafia de misiune si de viziune ar trebui phstrath neschimbat® pe parcursul intregului ciclu
de planificare strategic, pol s apard situalii in care este nevoie de revizuirea §i Imbunitijirea obicctivelor.
5.8.5. Revizuirea obiectivelor poate i necesardl din urmatoarele motive:

i circumstaniele s-au schimbat, iar obiectivele nu mai sunt adecvate;

b. obiectivele au fost definite intr-un mod nepotrivit, sunt neadecvate sau neclare;

¢. obiectivele au reflectat intr-un mod neadecvat nevoile factorilor interesagi:

d. sfera obiectivelor definite nu a fost adecvatdl §i realistd (obiectivele au fost excesiv de ambifioase in raport
ou resirsele existente],
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6. RESPONSARILITATI

61, Responsabililicigile twuror functiilor direct implicate in elaborarea §i implementarea planului
strategic de dezvoltare

6.1.1. Rispund de participarea activi Ia fiecare din etapele specifice ale planificirii strategice.

6.1.2. Rispund de realizarea obiectivelor stabilite prin planul strategic elaborat,

6.1.3. Participa la elaborarea i completarea portofoliului de prolecte si a fiselor de prodecte,

6.2, Responsabililivdgile primaruiui

6.2.1. Rispunde de avizaren planului sirmtegic claborat.

6.2.2. Rispunde de organizarea §i participarea la evalufirile periodice privitoare la situnjis realiziri masurilor

documentate in planul strategic aprobat.

6.3, Rexponsabilitifile Consiliului Local
6.3.1. Raspunde de aprobarea planului strategic elabaorat.

6.3.2. Riispunde de evaluarea eficacitifii 5i a eficientei implementfirii planului strategic elaborat.
7. Informafii documentate de menginui: -

H, Anexe: -

Consultant SMC G Anca
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L. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Procedura documenteazh regulile privitoare la identificaren i jinerea sub control a activitagilor /
operafiunilor economice care au un grad ridicat de expunere la risc.

I.2. Procedura este aplicabila tuturor functiilor de management in ale cliror sectoare de activitate pe care le
coordoneazh se desfiigoara activiti(i care au un grad ridicat de expunere la risc.

2. BCOP
2.1. Scopul elabordirii prezentei proceduri este de a stabili un set unitar de reguli pentru gestionarea activithfilor
si operafiunilor economice care au un grad ridicat de expunere la risc,

3. DEFINITI. ABREVIERI
3.1. Definiii

Activitate = towlitstea atributiilor de o anumitd naturd care determind procese de muncd cu un grad de
omogenitate §i similaritate ridicat,

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = functic de management {conducitorul unei structuri organizatorice)
FEX = functie de execulie din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

KRS = responsabil de riscuri desemnat la nivel de structurd orpanizatoricd
ST = secretariat tehnic al C-CIM

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative
- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobaren Codului controlului intern managerial al entitifilor publice

4.2. Standarde
-SK EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calithii. Cerinje
- Procedurile operajionale in vigoare specifice fieclirel structur] organkzatorice

5 DESCRIEREA PROCEDURI
3.1, Identificarea activitifilor/operapiunilor cu un grod ridicat de expunere la risc
5.1.1. Fiecare FMN are responsabilitatea de mengine in formi documentath lista centralizatoare a activitijilor
structurii organizatorice pe care le coordoneazd §i de o-i asigura permanenta actualizare.
5.1.2. Activitifile si subactivititile care se desfigoard la nivel de structurd organizatoricd (serviciu, birou,
compartiment ) sunt documeniate in lisie de activitifi distincte.
5.1.3. Activitifile si subactivitiifile desfisurale la nivel de structurii organizatorich sunt evaluate, conform
regulilor interne stabilite prin procedura de sistem ,Managementul riscurilor™, pentru a fi identificate riscurile
semnificative care ar putea genera disfunciionalitifi majore atit la nivel de structurl organizatorich dar gi la
nivel de institugie.
5.1.4. La acensth analizh participd fiecare FMN 51 FEX din subordinea acestuia.
5.1.5. Activithifile 5i subnctivitifile pentru care au fost identificate riscuri semnificative, ale clror niveluri de
expunere la rsc ;

NE = Prohabilitate x Impact
s¢ Incadreaza in nivelurile de tolerare mai mari san egale ou 0 sunt centralizate §i documentate de RRS al
respectivel structuri organizatorice In formularul . Acrivitdi/operafiuni cu grad ridicat de expunere la rise ",

2. Analiza activivdgifor/operatiunilor cn grad vidicar de expunere la risc
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5.2.1. Fiecare din activithjile/operafiunile economice identificate cu un grad ridicat de expunere ln risc este
analizaid de ciitre FMN In coloborare cu FEX §i RRS care asigurl implementarea managementului riscurilor la
nivelul respectivel structuri organizatorice,

3.2.2, Aceastd analizd vizeazd evaluarea fiecdrei acfiuni/opernfiuni economice care compun subactivitiile
peniru care nivelul de expunere la risc este mai mare de 9.

5.2.3. Sunt analizate:

n. datele de intrare necesare desfilgurlrii fiechreia din aceste acfiuni/operatiuni;

b. modul in care sunt procesate In nivelul fiechrei actiunifoperajiuni aceste date de intrare $i ce funcii suni
direct implicate;

¢, datele de iegire rezultste in urma acestor procesii §i modul lor de documentare.

5.2.4. In baza acestor analize efectuate are loc;

a. evaluares regulilor scrise existenle privitoare la realizarea fiecdrel acfiunifoperatiunl (bazi procedurald
aplicabild);

b. evaluarea modului Tn care sunt {inute sub contral aceste actiuni/operajiuni;

¢. evaluarea atribujiilor §i responsabilitifilor stabilite pentru funcfiile direct implicate in  realizarca
respectivelor actiuni/operatiuni econcimice.

5.2.5. Pe baza concluziilor rezultate in urma efectudni acestor evaluari FMN in colabomare cu FEX si RRS care
asigurd implementores managementului riscurilor la nivelul respectivei structuri organtentorice stabilegte, duph
Caz:

. operaren unor corectil/completfini ale bazei procedurale aplicabile actiunilor/operafiunilor analizate;

b. modificarea unor stributii/responsabilithfi din fisele de post ale funcjiilor direct implicate in realizarea
respectivelor actiuni/operatiuni;

¢, stabilirea unor monitorizin suplimentare pe parcursul realizirii acelor actiuni/operajiuni;

d. stabilirea unor reguli suplimentare de control;

€. stabilirea unor chei de control incrucisat pentru unele din aceste acfiuni/operafiuni;

5.2.6. Toate aceste concluzii ale analizelor efectuate sunt documentate de RRS care asigurdl implementarea
managementului riscurilor In nivelul respectivei  structuri  organizatorice in formularul | Control
activitdjloperatiuni cu grad ridicat de expunere [a risc™.

5.2.7. Aceste concluzii sunt avizate de FMN a respectivei structuri organizatorice.

5.2.8, Originalul acestui document avizat §i aprobat (exemplarul nr.1) este mentinut la FMN al respectivel
structuri organizatorice .

5.29. Copia (exemplarul nr2) acestul document avizat §i aprobatl este preluatd de RRS care asigurd
implementaren mansgementului riscurilor la nivelul respectivel structun organizatorice.

5.3, Monitorizaren flneril sub control a activitdgilor / operaflunilor cu grad ridicat de expunere la rise

§.3.1. Monitorizarea implementiirii misurilor stabilite pentru finerea sub control a activitifilor / operajiunilor
economice cu grad ridicat de expunere la risc este responsabilitatea fiechrul RRS al fiechrel structuri
organizatorice, care asigurd implementarca managementului riscurilor la nivelul respectivei  structuri
organizatorice.

53.2. RRS evalucazii periodic respectivele activitdji/opernfiuni economice care se incadreszi in categortn
celor cu grad ridical de expunere la rise, evaludind tendinia riscurilor reziduale (prin utilizarea ca elemente de
analizi, probabilitatea de aparijic a fieclrui risc 5i impactul pe eare fiecare din riscurile analizate le-ar putea
avea asupra structurii ovganizntorice/nsupra altor structur organizatorice sau, mai grav, asupra intregi
instiufii),

§.3.3. Concluziile acestor monitoriziri sunt mentinute in scris de fiecare RRS in procese verbale.

5.3.4, Semestrial sau ori de chte ori se consideri necesar, FMN inijiazi analize interne in baza concluziilor
rezultate din monilorizarea efectuntd de RRS a respectivelor activithji/operagiuni.

5.5, Concluziile acestor analize efectuate sunt documentate de RRS in Procese verbale distinote.

5.3.6. In urma scestor analize efectuate, pot fi stabilite, dupl caz, §i alte noi misuri de control de efectual,
scopul de baz fiind cel de diminuare a riscului pe care aceste activithfi/operatiuni l-ar putea aven in realizarea
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obiectivelor specifice ale respectivei structuri organizstorice dar gi sub aspectul impuctului negativ pe care
aceste situafii l-ar putea aves asupra imaginii Municipiului Roman,

3.3.7. Ultima analizd a sctivitijilor’operajiunilor cu grad ridical de expunere la risc este efectuntd la nivelul
fiechrei structuri organizatorice, concluziile fiind documentate de fiecare RRS in procesul verbal specific,
53.8. Anual, pind ln data de |5 decembrie, ficcare FMN intocmeste un material sintezh privitor la
implementarea managementului riscurilor la nivelul structurti organizatorice pe care o coordoneazl, in care
include §i concluziile privitoare la {inerea sub control a activitijilor / operajiunilor cu grad ridicat de expunere
la rize.

5.3.9. Acest material sintezd este transmis de fiecare FMN la Mamagerul de riscuri, pentru intoemiren
rapartului anual al managementului riscurilor la nivel de institufic.

5.3.10. Raportul anual al managementului riscurilor In nivel de institujie este prezental 51 supus dezbaterii in
cadrul gedinjei anuale a analizei de management care vizeasdi implementarea controlulul intern managerial la
nivel de institufie.

5.3.11. Toate aceste rapoarie anuale sunt arhivate la managerul de riscuri.

6. RESPONSABILITATI

6.1, Responsabilitdile flecdarel funciil de management

6.1.1. Raspunde de intocmiren §i asigurarea permanentei actualitffi a Listei activitBfilor structurii
organiztorice pe care o coordoneazi.

6.1.2. Rispunde de organizarea sctiunii de identificare a sctivitifilor cu grad ridicat de expunere la risc la
nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazi.

6.1.3. Rispunde de cfectuarea analizei de risc a fiecarul risc inerent identificat, pentru a se asigura de stabilirea
misurilor specifice de implementat astfel incli s se evite muterinlizares riscurilor incrente identificate co
ocaxia snalizei de risc efectunte.

6.1.4. Rispunde de organizarea de analize periodice privitoare la finerea sub control & niscurilor generate de
activitdjile/operajiunile ¢u grad ridicat de expuncre la risc §i stabileste, ori de cite ori este necesar, misurile
specifice de implementat,

6.1.5. Riispunde de intocmiren raportului anual al structurii organizatorice privitoare la implementarea
managementului riscurilor la nivelul structurii organizatorice pe care o coordoneazll, rapont care include §i
concluzii privitoare la {inerea sub control a activitatilor/operatiuniloreconomice cu grad ridicat de expunere la
rise.

6.2. Responsabilitdfile flecdrui responsabil de riveuri

6.2.1. Participh la intocmirea $i asiguraren permanentei sctualititi a Listel activitifilor structurii organizatorice.
6.2.2. Participl ln identificarea activitdfilorfoperatiunilor care au un grad ridicat de expunere la risc § asigurd
documentaren centralizath a acestorn in formularul |, dctivitdiioperativni cu grad ridicat de expunere la risc™
6.2.3.Particips la efectunrea analizei de risc a activithjilor, subactivithjilor'operatiunilor economice din cadrul
structurii organizatorice pe care o coordonenzi.

6.2.4. Monitorizeazii implementaren misurilor stabilite pentry finerea sub control a activitdfilorfoperatiunilor
cu grad ridicat de expunere la rise, menjinind la zi inregistrarile specifice.

6.2.5. Rispunde de formulsrea de noi propuneri de imbunatifire a finerii sub control a activithfilor cu grad
ridicat de expunere In risc 5i le supune spre evaluare FMN a strocturii organieatorice din care face parte.

6.3, Responsabilirdfite managerului de rivcuri

6.3.1. Panticipd ln efectuarea analizei de risc a notivitifilor, subactivitijilor gi actiunilor la nivelul fiecirei
structuri organiratorice din cadrul Muonicipiului Roman.

6.3.2. Preia de lo ficcare FMN materialele sintezd claborate priviare la implementarea managementului
riscurilor, materiale In care sunt documentate §i concluzii privitoare la fineren sub control a

activithfilor/operajiunilor economice cu grad ridicat de expunere ba risc.
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6.3.3. Intocmeste raportul general privitor ls implementaren managementului riscurilor ln nivel de institutie,

raport care conjine §i date explicite privitoare le (inerea sub control a activitdjilor/ operajiunilor cu grad ridicat
de expunere la risc,

7. Informatii documeniate de menfinui:

Inf. documenisin Arhivare in arhiva somnln
s kgl Cirulh la: =
Cr Denumire Conil de! ) Lac [hirsin Resp,
| | Lista sctivith|i strecturll | LA-.... | FMN birou | permanent RRS
organizatorich FMMN — RES desamnat la nivel RRS desemnal
de stricturl organizat ki nivel de
siruciurt
organizet.

] Eimiad E = = ]

2 | Activithfi'operajiuni FARD | FMHN FMN — S-CIM — BRS birou 3 ani KRS
peonamice cu grad | n sivel de Eariactsll REE dheseminid
ridical de expunere ia . I nivel de
rise RN siruciuri

organizat

3 | Control activitsi/ FCDR | FMN FMIN —s RS —+5-ClIM FMN al
operajiuni sconoimice birou 3 ani struciurii
cu grad ridicat de FiiN arganizal
expunere ka rise

B Anexe:

Model Lista Activitdji/fopernfiuni economice cu grad ridicat de expunere i rise
Maodel Control activitiji/operatiuni economice cu grad ridicat de expunere la rise

Consultant Anca
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1. Procedura documentenz regulile privitoare la:

- preluares, inregistrarea si analiza neregularitiifilor semnalate de avertizori;

- stabilirea $i implementarea misurilor pentru solujionarea neregularitifilor semnalate,
1.2. Procedura este aplicabild tuturor salariagilor Municipiului Roman

1. SCOP

2.1. Scopurile elaborfirii prezentei proceduri sunt:

a, stabilirea unui cadru unitar de tratare i finere sub control a tuturor tipurilor de neregularitati
semnalate de avertizori;

b. protgjarea avertizorilor care, cu bunil credingl, sesizeazd sdviirgirea unor abuzuri si inciledri ale
legilor;

¢. cregteren increderii avertizorilor in conducerea acestei institufii privitoare la tratarea cu maxima
atenfie gi seriozitate a fiecfirei semnaliri de neregularitifi dovedite a fi fondate.

3. DEFINITIL. ABREVIERI

I.1. Definigii

Neregularitate = inciilcarea unei cennje referitoare la o activitale semnalatd de un angajat;
Avertizare In interes public = sesizare efectuatd cu bund-credinii cu privire la orice faptd care
presupune o incllcare a legii, a deontologiei profesionale sau a principiilor bunei administriri,
eficientei, eficacithfii, economicithiil i transparentei;

Avertizor = persoana care efectueazii o sesizare;

Transparenta = obligatia institufiei de a-gi desfiigura activitatea intr-o manierd deschisd, in carc
accesul liber gi neingridit la informatiile de interes public s constituie regula, iar limitarea accesului
la informafie 58 constituie excepiia, in condifiile legii.

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = funcfie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)
AVZ = Avertizor

CD = Comisia de disciplini

SCD = Secretar Comisie de disciplind

PCED = Pregedinte Comisie de disciplind

MCD = Membri in cadrul Comisiei de disciplind

CMO = comisia de monitorizare CIM

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitijilor
publice

- Legea 57172004 — privind protectia personalului care semnaleazi incilciri ale legii, cu actualizirile
specifice ulterioare

- Legea nr.78/2000 — privind prevenirea, descoperirea §i sancjionarea faptelor de coruptie, cu
actualizfirile specifice ultericare

- HG nr. 1.344/2007 privind normele de organizare §i funcfionare a comisiilor de discipling, cu toate
completfirile i modifichrile ulterioare
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- Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduith a personalului contractual din autoritifile i
institufiile publice

- HG nr. 134472007 privind normele de organizare gi funcfionare a comisiilor de discipling, cu
modificiirile 5i completirile ulterioare.

4.2, Srandarde
SR EN ISO 9001: 2015. Sisteme de management al calitijii. Ceringe

4.3, Alte informafii documentate aplicabile:
- Regulament Comisie de discipling

5. DESCRIEREA PROCEDURII

3.1, Principiile de baza ale profectiei avertizdrii in interes public

5.1.1. Principiile care sus{in proteciia avertiziirii (semnaliirii neregulilor) sunt:

a. Principiuf responsabilitafii:

- orice persoand care semnaleazhi incdlcdri ale legii este datoare sa sus{ind reclamatia cu date sau
indicii privind fapta savirgiti;

b. Principiul bunei administréri;

- tofi salariatii au datoria i igi desfiisoare activitatea cu un grad ridicat de profesionalism, in condilii
de eficienidl, eficacitmte §i cconomicitate a folosiri resurselor.

¢. Principiul bunei conduite:

- actul de avertizare cu privire la aspectele de integritate morala si bund administrare este ocrotit si
incurajat, pentru a cregle capacitaiea administrutiva gi prestigiul acestei institufii,

d. Principiul bunei credinge;

- salariatului care a formulat o sesizare, conving fiind de realitatea stdrii de fapt sau cit fapla
semnalatd constituie o inclilcare a legii i se asigurd din partea managementului institufiei protecfia
neesarfi pe toatd durata investighrii respectivei neregularitii precum §i pe toath durata implementiirii
miisurilor specifice stabilite.

e. Principiul nesanciiondrii abuzive:

- nu pot [i sanctionate persoanele care reclamil sau sesizenzh incdlchri ale legii, direct sau indirect.

5.2, Fapte care pot face obiectul semnalirii unei neregularitifi
5.2,1, Pot face obiectul semnalérii unei neregularitifi oricare din urm#toarele fapte:

a. incdlcarea prevederilor privind incompatibilitatea si conflictele de interese;

b. folosirea abuzivi a resurselor muteriale/umane de ciitre unii angajati ai institupiei;

¢. infractiunile de corupie, infracjiunile de fals si infractiunile de serviciu sau in legaturll cu
serviciul;

practici sau tratamente preferentiale ori discriminatorii in exercitarea atribuiilor unor funcfii din
cadrul institugici;

d. infractiuni de fals sau uz de fals;

¢. infracfiuni de serviciu sau in legaturli cu un anumit serviciu prestat de instituic;

f. infractiuni impotriva intereselor financiare ale institufiei;

g. practici/tratamente preferentiale sau discriminatorii;

h. Incalchri ale legii privind accesul la informafil §i transparen{dl decizionall;

i. partizanatul politic in exercitares prerogativelor postului;

j. inciileari ale prevederilor legale privind achizitiile publice §i finangirile nerambursabile;
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k. incompetenta/neglijenia in serviciu;

l. efectuarea unor evaludri neobiective ale personalului privitoare In recrutare, selecjie, promovare,

retrogradare, eliberare din funcyie;

m. stabilirea wnor proceduri interne dar care contravin unor prevederi legale/de reglemeninre
aplicabile

Municipiului Roman;

n. emilerea de acte care si serveascd intereselor de grup sau unor interese clientelare;

o. administrarea defectuoasi/frauduloasd a patrimoniului institugiei;

p. inclilcarea altor dispozifii legale care impun respectarea principiului bunei administriri gi cel al
ocrotirii

interesului public
fird limitarea strictd la acestea.

3.3, Categorii de avertizori

5.3.1. O neregularitate poate fi semnalati de orice angajat chiar dacd acesta nu este direct implicat in
desflisurarea respectivei activitii.

53.2. Semnalarea unei nercgularitdfi nu trebuie confundatd cu formularea unei nemuljumiri
personale.

5.3.3. In cazul in care existd o binuiald in legaturd cu anumite fapte de coruptie, esenfiald este
rapiditatea raportirii acesteia, de prefernt fiind ca sesizarea problemei si fie transmisd chiar in faza
incipientd (la aparifia primelor semne de fraudd identificate i care pot fi dovedite),

5.3.4, In semnalarea unei neregularitdti, AVZ trebuie 54 fie mfional, impartial i sigur pe sine insugi
inainte de a o transmite.

5.3.5. Nu sunt luate in considerajie neregularitijile transmise telefonic.

5.4. Protectia avertizorilor

5.4.1, Persoana care a semnalat o neregularitate beneficiazd de protectie in faja comisiel constituite
pentru anchetarea situaliel semnalate, astfel!

a. beneficiazi de prezumiia de bund credingd, pdnd la proba contrarie;

b. in situafia in care cel reclamat este sef ierarhic, direct swu indirect, sau are atribufii de control,
inspeciie si evaluare a angajatului care a semnalat neregula, comisia respectivil asigurdl protectia
avertizorului, ascunziindu-i identitates;

¢, s¢ exclude orice consecinji pentru sesizfirile flicute de buni-credingd, daca acest lucru este posibil.

5.5, Semmalarea fn scris @ unei neregulariipi
5.5.1. Neregularitate fransmisd de AVEL prin e-mail
5.5.1.1. Indiferent de adresa de mail la care a fost transmisdl respectiva neregularitate, aceastn este
imediat listati de ciitre funcfia primitoare $i predath de urgentd la SCD pentru inregistrare in Registrul
general de intrari iegiri prin registratura institufie.
5.5.1.2. Neregularitatea Tnregistratd este transmisd de SCD, pe regim de maximd urgentd, la cabinetul
PR.
5.5.1.3. PR parcurge neregularitatea semnalatii i decide discutarea respectivului subicct in cadrul
unet sedinfe specifice.
5.5.1.4. SCD informeazi participanjii direct viza[i a participa la respectiva gedinga, mma.minﬂndu—ric )
data, ora i locul de desfigurare a sedinjei in cadrul clireia si fie discutat subiectul neregularititii
primite.
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5.5.1.5. SCD este func{ia care gestioneaza toate neregularitiijile transmise de AVZ.

3.5.1.6. 8CD inregistreaza intr-o eviden{d unicil fiecare neregularitate analizath de aceasta comisie,
respectiv in Registrul de documente avertizori”.

2.3.1.7. Pentru fiecare neregularitate SCID inregistreazd urmatoarele:

- data §i ora primirii prin e-mail a neregularit{ii;

- numele gi prenumele persoanei care a primit respectivul mail;

- subiectul neregularitiiii;

5.5.1.8. SCD este funciin care asiguril secretariatul intrunirilor membrilor care efectuenzd analiza
TUTUROR neregularitiyilor transmise de citre AVZ.

2.5.1.9. Analiza unei neregularithfi formulate de AVZ constd in evaluarea subiectului semnalat,
pormindu-se intotdeauna de ln prezumiia veridicitatii confinutului respectivului document.

5.5.1.10, Concluziile rezultate sunt consemnate de citre SCD Intr-un Proces verbal, semnat de tofi
participangii la analiza efectuati.

3.3.1L11, In cazul in care in urma analizei efectuate rezultd necesitatea implementirii unor misuri
specifice, acestea sunt consemnate de SCD tot in respectivul Proces verbal.

5.5.1.12, In baza coneluziilor documentate in Procesul verbal, SCD intoemeste o adresd citre AVZ
pentru a i se comunica un rispuns oficial din partea managementului de viirf al Municipiului Roman,
5.5.1.13. Adresa intocmitd 5i semnath de SCD, este trasmisd la PR pentru aprobare.

53.5.1.14, Adresa aprobatd de PR este preluati de SCD si este Inregistrail in Registrul de Intriiri-legiri
al institutiei.

5.5.1.15. In cazul in care adresa este transmisa postal la AVZ:

. SCD xerocopinzd inir-un exemplar adresa aprobatfl §i inregistraill jar xeérocopia este atagata de SCD
la documentul in care AVZ a consemnat respectiva neregularitate;

b. SCD solicitd AVZ preluarea dovezii de primire a documentului trimis; aceastd dovadi este atagati
de SCD la setul de documente privitoare la neregularitatea respectivil,

5.5.1.16. in cazul in care adresa este transmisa la AVZ prin email:

a. SCD scaneazi adresa gi o transmite pe mail la AVZ la adresa indicata de acesta;

b. SCD ataseazh originalul adresei scanate la setul documentelor privitoare la respectiva
neregularitate.

¢. in cazul in care in urma analizei efectuate a fost decisd implementarea unor mésuri specifice, SCD
este functia care {ine sub control implementarea respectivelor msuri §i consemnenzd concluziile
specifice post-implementare.

d. la SCD sunt arhivate la zi toate doverile obiective privitoare la neregularitifile primite de la AVZ
precum §i toate dovezile care atestdl analizar acestora.

5.5.2, Neregularitale transmisd prin fox de cdire AVZ

5.5.2.1. Neregularithfile transmise de AVZ prin fax sunt prelunte de SCD, inregistrate in registrul de
intrfiri iesiri &l institugiei, dupd care sunt parcurse etapele documentate in paragrafele (5.5.1.1 —
5.5.1.14),

3.5.3. Neregularitate transmisd pogial de cditre AVZ

5.5.3.1. Toate neregularitijile primite postal de la AVZ sunt preluate direct de SCD.

5.5.3.2. SCD preia plicul in care este documentatd neregularitatea, il deschide, parcurge textul
respectivului document, il inregistreazd in Registrul de intrfiri-iesini al institugiei, dupd care sunt
parcurse etapele documentate in paragrafele (5.5.1.1 — 5.5.1.14).
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J.5.4. Neregularitate transmisd de AVZ in plic inchix predat direct la SCD

5.54.1. Plicul este preluat de la AVZ direct de SCED si este inregistrat in Registrul de intriri-iegiri al
institugiei,

3.5.4.2. 8CD transmite pe loc AVZ:

a. numirul de intregistrare dat respectivalui document;

b. modul in care urmeazd a fi informat asupra concluziilor rezultate in urma analiziicii respectivei
neconformitdfi semnalate,

5.5.4.3. Etapele parcurse in continuare sunt cele documentate in paragrafele (5.5.1.1 - 5.5.1.14).

3.5.5. Semnalarea In scris de editre AVE a unei neregularitdfi, frd a-gi da numele

5.5.5.1. La intrarea in sediul central al Municipiului Roman existd amplasatd o cutle in care orice
AVZ poate lasa plicul inchis in care se afld documentul care detalinzi neregularitatea respectivil.
5.5.5.2, Cheia de ln aceasta cutie este menfinutd numai la SCD.

5.5.5.3, Zilnic, cu o jumatate de ord inaintea termindirii programului de sctivitate, SCD deschide
acensth cutic si preia toate documentele existente.

3.5.54, Fiecare document este transmis de SCD la registratura institufiel pentru inrégistrare in
Registrul de Intrdri-legiri al institujiei, consemndndu-se numiirul de inregistrare atribuit, dupd care
sunt aceste documente parcurg etapele prezentate in paragrafele (5.5.1.1 - 5.5.1.14).

3.5.6. Semnalarea a unel neregularitdii prin informare verbald directd, cu asumarea specificdri
numelui AVZ

5.5.6,1. In cazul in care AVZ se prezinth la sediul Municipiului Roman pentru a transmite o
nercgularitate, acesta este direcjionat la SCD,

5.5.6.2. SCD este persoana desemnatd cu responsabilitatea de a discuta in mod direct cu orice AVZ
prvitor ln neregulantatea pe care a semnalat-o.

5.5.6.3, SCD solicith AVZ acordul de a putea consemna in scris subiectul neregularitifii relatate
verbal de AVZ

5.5.64. In cazul primirii acestui acord, SCD consemneazd in prezenta AVZ, in documentul
«Neregularitate semnalaid verbal” datele preluate.

5.5.6.4. La final, SCD solicith acordul AVZ de a confirma prin semndturdi datele consemnate in acest
document.

5.5.6.5. In cazul acceptului dat de AVZ, acesta semneazi 5i dateazd respectivul document.

5.5.6.6. SCD inregistrenzf in , Registrul documente avertizori™ documentul semnat §i de AVZ s
inscrie In  Neregularitates semnalsth verbal™ numirul dat dupd care sunt parcurse ctapele
documentate in paragrafele (5.5.1.1 - 5.5.1.14).

6. RESPONSABILITATI

6.1. Responsabilitifile secretarului Comisiei de discipling .
6.1.1, Asigurii preluaren gi transmiteren ln registratura institujiei a tuturor neregularitifilor transmise
in seris de AVZ, pentru inregistrarea acestora.

6.1.2. Asigurd transmiterea la cabinetul PR a tuturor nercgularitdfilor primite, pentru analiza §i
dispunerea misurilor specifice.

6.1.3. Asiguril transmiterea la registratura institufiei a wiuror adreselor care trebuie transmise la AVZ
cu rlspunsurile la neregularitijile cure au fost semnalate, pentru inregistraren acestorn.

6.1.4. Mengine evidenia s zi a tuturor neregularitifilor semnalate de AVZ,

6.1.5. Asigurd secretariatul tuturor sedinjelor de analiza a neregularititilor semnalate de AVE.
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6.1.6. Intocmegte procesele verbale specifice in urma analizirii neregularitifilor semnalute de AVZ.
6.1.7. Intocmeste adresele ce trebuie transmise la AVZ privind rispunsurile la neregularitagile
semnalate (in cazul in care AVZ acceptd fumizares informagiilor privitoare la adresele la care pot
prelua aceste rispunsuri).

6.1.8. In cazul in care in urma snalizdrii neregularitijilor semnalate de AVZ sunt stabilite misuri
specifice de implementat, fine sub control implementarea acestora i mentine la # informatiile
documentate specifice,

6.1.9. Informeazi periodic PR privind situafia neregularitiifilor semnalate de AVZ, modul in care au
fost acesten analizate gi concluziile specifice rezultate.

6.2, Responsabilitifile funcfiilor participante la analizarea fiechrei neregularitifi semnalate de
AVZ

6.2.1. Participd la sedinjele de analizd a neregularitifilor semnatate de AVZ.

6.2.2. Dovedese impartialitate 5i maximi obiectivitate in analizarea fieclirei neregularitifl.

6.2.3, Propun milsuri de solufionare a neregularitifilor, in cazul Tn care acestea rezultd cd sunt
fondate,

6.2.4. Isi exprimi in scris (prin propria semnaturd) acordul privind datele inserise in procesele verbale
privitoare ln analiza neregularitifilor semnalate de AVZ.

6.3. Responsabilitigile Primarwlui

6.3.1. Evaluenzi neregularitifile preluate de la SCD i decide modul de analizare a fiecdrei
neregularitiji.

6.3.2. Solicith SCD informéin periodice privitoare la neregularitifile semnalate de AVZ 351 concluziile
rezultate in urma analizfirii acestora.

6.3.3. Decide, atunci cind este necesar, misuri suplimentare de implementat fafii de cele stabilite in
sedinja de analizd la care au participat FMN,

7. Informatii documentate de mentinut

Arhdvare in srhiva
Inf docimentutn §
& Faihat de: Cireult In: operutionnla
) Denumine Col Log Darmtn Resp
I | Registra documente F RDA SCD SCh birow | Jand | SCD
avertiror SCh
F Nereguloritaie F HRY SCD SCD—AVE—SCD—PR—echipa i 3 ani SCD
aernmabad verbal annlira —PH-«8CD ST
3 Propes verbal de FV ANR SO ECD—echipu analiza— PR—8CD bl i ani S0
mnaliefi o SCD
neregulsriehii
8. Anexe
Model Neregularitate semnalnté verbal
Model Registru documente avertizori
Model Proces verbal de analizi & neregularitiyii
Consulinnt 5 oron Anca
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Municipiul Roman

PROCES VERBAL ANALIZA NEREGULARITATE

Hr' L R "l'F-'+11Fr'rii1r'r+'rlfrlrr1 LEEEELELEEEERE RS S )

A. Date de identificare neregularitate
1. Descrierea neregularitiii:

FEd@gddennnn L A L e R e R R R T R e e e A R R e E LR R R R SR R LR R drrewiddbaiia

----------------- TEFEEEAA b EE A bR dddd R iR b R R dd e E i bR R Rk n R bR RGP PR PR e R PR R R R R E A
FEESEEEERE AR R R PO E S S 00 0 0w a8 R e AR RS L SRR ke S e P
R e R R R R e

EAE R E R A R R RS A ek

B. Concluzii analizd neregulariiate
2. Couze gencratoare ale neregularitifii;

EmddEEmnnn B R R R
S S R LR arbEaEE
.............................................. A R A P e PP P P P T P A PR PR P PR g o A P e

3. Misuri de implementat:

Nr Miisura stabilith Termen Respons,
o finalizare implem.

C, Concluzii implementare misuri stabilite

Misura verificati Concluzii verificare Data Funcfie
verificare verificatoare

D. Concluzii eficacitate implementare masuri

Mitsura verificatit Concluzii verificare Data Fungjie
verificare verificatoare

Imitqll111|rlI||rll-|-|rl'-1-||-r|---|l"|

Participanii la analiza neregularitdjii :
Nr Nume/Prenume Semmnaturd
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1. DOMENIUL DE APLICARE
1.1, Prezenta procedurd documenteazi:
- tipurile de gedinje care se pot organiza 5i desfisura;
- regulile de baxi ce trebuie respectate in organizares si desfigurarea oriclirui tip de yedinge, pentru a
genern eficacitate $i eficienid.
1.2. Procedurn este aplicabild in mod prioritar funciiifor de management pentru toste nivelurile de
management specifice structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

1. 8COP

2.1. Seopul claborlinii prezentei proceduri este de a furniza un pachet de informatii utile privitoare la:
- modul in care se organizeazd §i se desfisonrdl orice sedingi;

- alegerea adecvatd a tipului de sedinti.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definiii

Jedinfa = metodi de management constiind in reunirea temporard o unui grup de persoane sub o conducere
unic, prin care se asiguri concentraren eforturilor pentru transmiterea informatiilor, solujionarea problemelor,
documentaren deciziilor, in general angajarea grupului fugli de obiectivele stabilite.

1.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipinlui Roman

FMN = functie de management (conducitorul unei structuri organizatorice)
FEX = funcfie de execuile din cadrul unel structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

RRS = responsabil de riscuri desemnat la nivel de structurd organizatorich

4. REFERINTE NORMATIVE
4.1. Referinge legisiative
- Ordinal SGG nr 60002018 pentru aprobarea Codulul controlului intern managerial al entitifilor publice,

4.2, Stamdarde
-SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitdfii. Cerinfe

5. DESCRIEREA PROCEDURI

5.1, Generalitifi

5.1.1. O sedingd adund impreund oameni cu informaiii, abiliti]i, interese comune §i reprezentative.
3.1.2. Schema sintetich a managementului unei sedinge:

ileein Inefcacitaten yecdimpel
{0k e e (ine padings T) SETHNTA 1 E.P::w_]..-ﬂ-
. Mlanasgemomiul gedindel
Tapud gediniei (e 5o contuce sodajn)
Trisgmiriai poat-jedingi
5.2 Avantajele 3i dezavantajele unel yedinge
’g Codul: PS SED Edifia:] Revizia:0 Nrex: Pag: 38
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5.2.1. Avantaje:

a. stimuleazi angajafilor un sentiment de implicare gi participare;

b. permit un stil managerial democratic;

c. genereazd cregteren nivelului aptitudinilor de comunicare, negociere §i adoptare a deciziilor;

d. imbunitifesc procesul decizional prin implicarea mai multor puncte de vedere;

e. cresc satisfacfia Tn muncd,

§.2.2. Dezavaniaje:

a. ocupd timpul angajatilor, distragindu-i de |a alie nctivitiii;

b. reprezinid o cheltuiali - costul procesului decizional la care iau parte mai multe persoane este mai mare
decdit In cazul unei singure persoane;

¢. pot fi sdoptate decizii defectuoase sau intirginte, din cauza incerciirii de obfinere a consensului intre
participaniii la intrunire;

d. responsabilitates individuald gi initiativa pot i erodate, activitatea fiind controlath colectiv, prin intrunir.

5.3, Eficacitaren unel yedinge

5.3.1. Principalete cauze ale lipsei de eficacitate a unei sedinte sunt:
i, organizares inutild a unor gedinge;

b. obiective neclare:

¢, slaba pregitire a participantilor;

d. lipsa unci agende a yedinjei;

e, nerespectarea programului sedingei;

I lipsa inregistririi gedinjelor,

5.3.2. Rolul, cresterii eficacitifii unei sedinge:

a. cregle cantitatea 5i calitaten informatiilor primite;

b. cregte capacitatea de a elabora decizii;

¢. permite monitorizarea timpului oamenilor din echipd;

d. furnizeazd date utile pentru motivarea camenilor din echipd;
¢, cregte eficacitutea §i eficienta echipel;

I. cregte timpul alocat altor activitifi;

. scad costurile,

5.4, Tipuri de gedinge
34.1. Din punct de vedere al gradului de formalitate, existi sedinje:
a. formale ;
b, mformale.
5.4.2. O gedintll poate i formalll san informald in funcjie de tematica abordat, tonul folosit, cadrul in care arc
loe.
5.4.3. Sedintele informale :
a. sy ¢a scop discutarea unor probleme comune;
b. pot fi foarte diverse: de la intilnirea cltorva colegi pe coridor, la intrunirile de grup in biroul unuls dintre ei.
344, Sedintele formale:
a. sunt guvernate de proceduri §i reguli de desfigurare stabilite oficial |
b. au un camcter previzibil;
¢. pot diferi prin

- sgopul lor,

- drepturile §i responsabilitijile implicate,

- felul In care sunt conduse,
. tipuri de sedinte formale:

d.1. Briefing-ul (sedinjn scurtfl de informare);

- scopuri; - instruirea participantilor in privinja activithiilor §i responsabilitlifilor care le revin
- transmiterea de informafii;
Codul: PS SED Edijin:] RevizinQ Nrex:  Pag: 48

11"\ Prolect cofinantat din Fondul Social Evropean, prin Programid Operational EIIHI:H.IEE Administrativa 2014-2020
Cod MySMS 177847/ Cod SIPOCATDS




3
>
&

Procadurn de sistem
MANAGEMENTUL SEDINTELDR

- e organizeazl periodic (siptiminal, decadal, lunar) sau ad-hoe, in functie de necesititi;
- planificarea si adoptares deciziilor au fost realizate la un alt nivel;
- nu necesith o preglitire foarte laborioash; se pot organiza §i ad-hoe;
- nu pecesith un timp foarte mare pentru desfiisurare;
- i necesith nici participarea tuturor membrilor echipei;
= scopul prioritar al gedinjei consid in a le spune oamenilor ce se agleaptd de In ei, conducitorul gedingei
asigurindu-se, prin rispunsurile pe care le d4 la eventualele lor Intrebdri, ¢l acestia stiu precis ce au de
fAcut;
d.2. Sedintele de analizh §i evaluare ;
- sunt organizate la anumite intervale, cu scopul examindrii felului in care se desflijoard o activitate;
- pentru a avea efect, aceste gedinje trebuie 48 fie foarte bine pregitite;
- ol un scop foarte clar definit.
d.3, Sedintele de adoptare a unor decizii ;
- i ¢ca seop adoptarea deciziilor pe baza unui schimb de informatii.
d.4. Brainstorming-ul :
- s¢ genercazl multe idei 51 solutii spontane Intr-o perioadl scurtd de timp, cu speranta cli printre acestes
s¢ aflh §i solujia optimd Is o anumith problemd;
- este utilizat la generarea solutiilor necesare adoptiirii unor decizii de maximi importan(¥;
d.5. Sedintele de motivare:
- au ca scop menfinerea §i cregterea efortulul membrilor echipel pentru objinerea unor rezultate,
d.6. Sedintele de instruirg (minitraininguri):
- il &8 scop: cresterea nivelulul de pregitire al membrilor echipei.
d.7. Sedinjele elerogene:
- intrunesc caracteristici a doud sau mai mulie tipuri de sedinge.
54.5. Este absolut necesard acordarea unei stenti. deosehite la combinaren unor sedinge, pentru o nu afecta
scopul neestora §i a nu genern confuzii mari in rindul participantilor;
Exemplu: combinares unei jedinje de adoptare a unor decizii cu o sedinia de tip briefing poate crea
participaniilor confuzii in ceea ce privegte influentn, rolurile §i puterea de care dispun.
54.6. Rolurile §i atitudinile participantilor si ale conduchorului yedintei §i cadrul de desfisurare a acesteis
sunt adapinte tipului sedinge:.

5.5, Etapele unei gedinge
5.5.1. La realizaren unei gedinje, etapele de parcurs sunt siréins legate de rolurile participangilor

Rolurile participaniilor
Managerul de seding Secretarul de sedin(h Participantul activ Participantul consultant

Etapele
Planificarea sedingei Deschiderea yedingei | | Desfigurarea sedingei | | Finalizares gedingei

5.5.2. Reguli privitoare In preghitirea sedingei;
a, are un impoct sensibil asupra eficacitdyii sale;
b. include un complex de acfiuni, respectiv:
b.1. stabilirea unei ordini de =i judicioase; optim. este abordarea unei singure probleme;,
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b.2. formulares problemelor inserise in ordinea de i cu maxim de clanitate; formulirile trebuie si
stimeascd interesul celor vizati, incitindu-i In o participare activil;
b.3. intoemirea materialelor necesare, pe baza eriteriilor competeniei §i reprezentativithjii persoanelor
participante;
b.4. stabilirea persoanclor care vor fi invitate la sedinga; este utild participarea numai a perscanelor
implicate nemijlocit in problemele sbordate; trebuie evitath mérires nejustificatd a numdirului de participant
¢. durata unei gedinfe cregte proporfional cu pltratul numirului de participanti;
d. cerinfe privitoare ln materialele pentru gedingh:
- &8 fie cdt mai scurio;
- s cuprindl strict informatiile necunoscute de participanti;
- 5l fie trimise participantilor cu cel pufin 1-2 =ile inainte;
e. in cazul gedintelor ocazionale, pentru stabilirea datei este necesarli consultnrea persoanelor implicate nsupra
fixhrii zilei $i orei sau cel pujin anunjarea lor din timp;
f. in cazul sedinjelor periodice (shpthminale, decadale, lunare) este importanti derularea lor In aceleasi zile g
ore, facilitind formarea la panticipanti de obisnuinje privind atit pregatirea, ciit 5i participarea;
g stabilirea locului de desfisurare §i o ambianfel este necesar si se efectueze In funciie de obiectivele
urmdlrite; mobilierul trebule si fie confortabil, s& nu pitrundd zgomote perturbatoril, sh existe aparaturd
dudiovizuaki;
h. desemnarea persoanei care so ocupd de inregistrarea discufiilor la sedinia i anunfarea din timp asupra datei
gi locului d: dﬂﬁ;mnm 4 Beesteia.

nmmi pnmurgmm umﬂtmr:lm’ :up:
a. deschiderea la ora comunicath Tn prealabil participangilor,
b. prezentarea ideilor ntr-un mod pozitiv;
¢. folosirea unui limbaj atractiv pentru & impune atenfiel participaniilor ideile emise;
d. limitarea expunerii introductive la | -2 minute;
¢, stabilirea de comun acord, dacll existh pericolul unor ludri do cuviint excesiv de lungi, a duratei totale a
udm]u:l ;t a duratcl maxime a unei lufri d.n :u'l.rlul.

& au loc dnﬂuwn mnnm: ce '.rra:u.-_i !mhlmm':n contributiilor in idei noi, solufii eficiente, astlel incht si
stimuleze participarea activi 5i clit mai subsianiall a celor prezenti la Indeplinirea scopurilor urmirite;
b. managerul de $edingi urmbreste in permanenii:
- calmaren spiritelor infierbantate, intervenind cu tact, dar ferm, pentru a preintdmpina sau elimina in i
incipientd momentele de tensiune;
- interventia prompti, In vederea stoplrii peroragiilor inutile pentru solujionarea probleme abordate,
divagagiilor de la subiect, a expunerilor care nu reprezintd o contribugie, ¢i doar o punere in evidentl o
cunogtinjelor meritelor unor persoane;
- imprimarea unui ritm care s asigure incadrarea duratei gedinjei in perioada stabilitd, concomitent cu
rm!mrt.n m:npuniur urmnnm
555, i
n, este absolut necesard - limitares durntei q.nd:nm I maxim o orl;
b. managerul de sedintd efectucazd trecerea in revistd a punctelor din ordinea de =i §i a unor teme rimase
nesolutionate, constatiind dacl s¢ preconizeazd treceres ncestora pe ordinea de zi a viitoarei gedinje sau daci
ncestea, intre timp, au fost rezolvate;
c. interventia finald a conduchtorului sediniei este concisd §i, concomitent, s referd ln principalele puncte de
vedere exprimate; o
d. managerul de sedinih efectueazit §i verificarea corcetitudindi inregistriirii discutiilor din timpul sedinjei;
e. concluziile discafiilor sunt inregistrate de secretarul gedingei intr-un proces verbal for milsurile de
implementat sunt documentate intr-un plan de misuri;
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f. in planul de miisuri care rezultd in urma sedinjei, se trec sarcinile de lucru §i autoinsdrcindrile, inclusiv cele
verbale, specificindu-se exact tema, cine face, ce fuce, pini clind $i cui se raporteazl implementarea misurilor
respective;

g ln finalul sedinjei este efectuati semnarea procesului-verbal i a planului de misurl de chitre tofi
participantii;

h, procesul verbal gi planurile de mbsuri sunt tansmise fn seris de secretarul yedingel tuturor participangilor, cel
mai tirziu in ziva vrmiitoare gedinjei desflisurate.

5.6. Roluri i tipologi de participangi la yedinge
5.6.1. Rolul managerulut de yedingd in dervlarea unei gedinte
5.6.1.1. Managerul de sedingi:
i este persoana care prezideazi sedinga, avind §i rol de moderntor;
b. are un rol deosebit de important in intrenga derulare a gedingei gi implicit in eficientizarea acesteia;
¢. trebuie 88 defind urmitoarele calithfi gi abilithi diplomatice, care si-i asigure reusita gedingei, respectiv:
- capacitaten de a distinge problemele procedurale de cele de fond;
- 88 cunoascd gi sd stiipdneasch foarte bine aspectele procedurale;
- 8&t foloseasch pozitiv cunogtinfele si experienia participaniilor la rézolvarea problemelor dezhbtute;
- &fi cunoascd modul de gestionare a stirilor conflictuale pe parcursul sedinget;
- #fi-5i foloseascl drepiul de veio, atunci clnd considerdl cil legea nu este respectatil;
- 58 se asigure de corectitudines ntocmirii procesulul verbal;
d. in luarea unor decizii, trebuie s evite si-5i expund primul punciul de vedere sau =i adopte o pozijie
partizand;
. trebuie si evite i devind un arbitru al disputelor dintre diferifi membri;
. trebusie s asigure un echilibou intre cerinta participdrii tnuror celor interesafi i ceringa implichrii minimului
de persoane;
g trebuie si controleze pe cit posibil discutiile, pentru ca acesten si nu degenereze de In sublectul problemed
sau in stiri conflictunle etc,
5.6.1.2. Valorificaren acestor elemenie depinde de personalitaiea managerului de sedingd, care trebuie s
cunoasch aspectele de fond aflate n discujli §i si stapineasca foane bine aspectele procedurale
5.6.1.3. Dack managerul de gedinid nu este absorbit de problemele de fond §i nu neglijeazd aspectele
procedurale, sedinta este o reugitd, tar in caz contrar este un esec.
5.6.2. Tipologii de participangi la gedinge

n. Vorbireful:

- vorbegte mult dar contribuie putin in formularea unor propuneri constructive.
b. Somnorosul:

- esle dezinteresat, doarme cu ochii deschisi.

¢. Vénftorul:

- agteapth momeniul oportun peniru a-1 corectn pe managenul de sedintd sau pe ceilal{i participan{i.

d. Distrugfitorul:

- zdrobeste orice idee formulmt de participanti, ghsind intotdeauna ceva In neregul care 38 fie evidentint.
¢. Giinditorul:

- gste o persoand timid dar este un participant notiv la discutii.

f. Rationalistul:

- aduce un aport substangial la formubarea unor idei/propuneri constructive, In funclie de subiectul analizat.
£. Atotounoscitorul:

- incearch s monopolizeze discugiile;

- li place s fie in centrul atentiel;

- poate oved gi idei valoroase,
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6. RESPONSABILITATI

6. 1. Responsabilitdfile managerului de gedingi

6.1.1. Isi insuseste si aplica regulile de bazd privitoare la organizarea, desfisurarea $i coordonarea
sedinjelor.

6.1.2. Asigurii conducerea gedinjelor, urmirind eficacitatea si cficienia acestora.

6.1.3. Verifich documentele post sedingd intocmite de secretarul de sedingd si se asigurd de
corectitudinea intocmirii acestorn.

6.1.4. Aprobi documentele post sedinidl (proces verbal, plan de mésuri),

6.2. Responsabilitdfile secretarulini de yedingi

6.2.1. Asigurdl informarea in timp util & desfsurdrii sedingei.

6.2.2. Solicith, in urma disutiilor preliminare purtate cu managerul de sedinid, intocmirea de
materiale informative specifice, persoanelor direct vizate i asiguril preluarca la termencle stabilite
ale acestora.

6.2.3. Urmifireste cu maximii atenjie fiecare subiect dezbditut in cadrul sedingei 5i consemneazd in
procesul verbal concluziile specifice.

6.2.4. In functie de subicctul §i concluziile rezultate, intocmeste planul de masuri stabilit de
participanti.

6.2.5. Transmite documentele post sedingd spre semnare twuturor participaniilor,

6.2.6. Gestioneazdi ongimalele tuturor documentelor aferente sedinjelor desfisurate.

6.2.7. Transmite, dupd terminarea sedinfei, inregistririle specifice persoanelor direct vizate.

6. 3. Responsabilitdfile persoanelor care au statutul de membri participangi la yedingd

6.3.1. Participd la sedinjele la care au fost convoeali,

6.3.2. Isi asigurd baza informationald specificd, in funciie de subiectul gedinei,

6.3.3. Dovedesc decentd gi respect fafl de toji participantii, in interventiile lor, in timpul gediniei la
care participd.

6.3.4. Formuleazd propuneri costructive §i nu distructive in raport cu subiectele supuse spre analizi in
cadrul sedingei.

6.3.5. Confirmil prin semnaturll acceptarea concluziilor documentate in inregistriirile post gedin{a.
6.3.6, Asiguri implementarea masurilor stabilite, conform planului aprobat si primit.

7. Informafii documentate de menfinui: -

B. Anexe: -
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1. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Procedura documenteazd regulile interne in baza clirorn este efectuath arhivarea documentelor pe supon
de hiirtic menfinute in arhivele operaionale ale structurilor organizatorice ale Municipiului Roman.

12, Procedura este aplicabilil tuturor FMN gi persoanelor desemnate cu responsabilitates arhivirii gi
gestiondrii documentelor pe suport de hirtie in arhivele operationale ale structurilor organizatorice.

1. 8COP
2.1. Seopul elaborarii acestei proceduri este de a stabili un set explicit de reguli privitoare la arhivarea
documentelor pe suport de hiintie in arhivele operajionale ale structurilor organizatorice,

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definigii

Arhivd = loc specinl amenajat pentru pdstraren documentelor rezultate din activitaten unel unitifi, in vederea
plistriirii §i cercethrii lor,

Arhivd curentd (operafionaldl) = arhivil constituith din documente primite, expediate sau intocmite pentru uz
intern, rezultate din activitatea cotidiand a unithjilor, documente care sunt pastrate la structura organizatorica
un timp limitat, timp in care ncestea sunt constituite in dosare/bibliornfturi identificate adecvatl, dupd care
urmenzl a fi depuse la arhiva unithiii.

Dosar = wotalitutea documentelor scrise, elaborate de clitre compartimente

Cirdonare = operajiune de grupare a unitifilor arhivistice in cadrul fondurilor sau colectiilor, dupll critern
stabilite (cronologic, cronologic-structural, alfabetic, pe probleme, pe corespondenti, ete...).

3.2 Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = functie de management (conduciitorul unei structuri organizatorice)
AOP = arhiva operajionald a structurii organizatorice

ARH = arhivar

FDS = formator de dosare

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legistative

- Ordinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitifilor publice

- Legea 16/1996 — Legea Arhivelor Nafionale, completatl i modificatd de Legea 3582002

- Ordinul 217/199%6 — instrucjiuni privind activitatea de arhivil la ereatorii 3i defindtonii de documente, aprobate
de conducerea Arhivelor Najionale.

4.2, Stndarde
-5R EN 150 9001: 2015, Sisteme de management al calitifii. Cerinje

5. DESCRIEREA PROCEDURII

5.1 Cerinfe generale privitoare la infrastructura spafiilor destinate arbivirii documentelor pe suport de
hirife

5.1.1. Nu este permisa amplasarea spafiilor destinate arhivirii documentelor:

a. deasupra, dedesubtul sau in vecinfintea depozitelor de substanie explozibile, inflamabile, corozive, de
colorani, a inclperilor in care se lucreazdi cu foc deschis, a ghenelor de reziduuri menajere;

b. in poduri, mansarde, subsoluri tehnice sau in incAperi inundabile;

¢. In constructii provizorii,

5.1.2. Nu este permish trecerea prin spajiile destinaie arhivirii documentelor a conducielor de guee
combustibile, a cogurilor 5i canalelor de fum.

5.1.3. Rafturile, dulapurile, rastelele ete. este necesar a fi confectionate din materiale incombustibile.
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EMPIIMI acestora este efectuath astfel incit si poatd permite o evacuare mpidi a materialului
d

5.1.5. Instalatiile electrice din incintele arhivei este necesar a fi executate astfel inciit sd poatd i decanectate
din exteriorul inciperii.

3.1.6. Corpurile de iluminat este necesar o [i amplasate pe axul culoarelor dintre rafluri, la o distan{i de
minimuwm 30 em de rafturile cu documente.

3.1.7. Corpurile de iluminat electric cu incandescenill este necesar a i previizute cu globuri de protectic.

5.1.8. Microclimatul interior este necesar a fi menjinut in urmitoarele limite:;

- temperatura; {(+13°C) — (+25°C);

- umiditatea relativl o porului ; 40-65% .

5.1.9. Ventilarea spaiilor poate fi efectuath natural, artificial sau mixt.

5.1.10.Ventilarea naturalll este necesar a fi efectuati in zilele in care temperaturas §i cantitiea de vapori din
aorul exterior se incadreazd in parametrii de microclimat interior i in condifiile in care in zona depozitulul nu
existd degajiiri nocive.

5.1.11. Ventilarea artificial este necesar a se efectun prin instalagii de ventilare sau cu ajutorul camerelor de
climé §i are drept scop menlinerea permanentd in limita parametrilor a temperaturii gi umiditijii relative,
5.1.12. Este interzish traversarea Tncaperilor destinate arhivel de trasee de alimentare cu gaze naturale.

5.1.13. Mijloncele de plstrare, mobilicrul §i dotirile specifice este necesar 84 respecte urmiitoarele ceringe:

a. i fie rezistente In timp;

b. s nu fie executate din materinle combustibile;

¢. & nu producd in timp degajiri chimice care pot duce In deteriomrea documentelor depozitate.

5.2, Dexemnarea formatornliaf de dosare of siructuril o

5.2,1. In cadrul fiechrei structuri organizatorice ficcare FMN are obligatin de a-5i desemna persoanele
responsabile cu arhivarea documentelor in arhiva operationald (FDS), in funciie de specifioul activitifii.

5.2.2, Aceste persoane au responsabilitatea asigurhirii conformitBfii gestionfirti documentelor structurii
organizatorice, inclusiv a menfinerii la = a evidenjel acestora,

523, Fiscare FMN decite :

a, tipurile d¢ documente ce trebuie arhivate in arhiva operafionall o structurii organizatorice pe care o
coordoncazi;

b. durata arhiviirii documentelor in arhiva operaionall,

5.2.4. Functiile desemnate de FMN au obligafia de a intocmi si actualiza in permanent o eviden(i centraliznti
a documentelor menginute in arhiva operationali a respectivel structuri organizatorice, respectiv in formularul
“Centrallzator documente arhivate In arhiva operaflonald”.

3.3, Cerinje priviteare la organizarea arhivel operafionale
5.3.1. Gruparea documentelor in arhiva operationald este realizatil in dosare in funciie de :
a. problemele comune pe care le tratensd;
b. importana conjinutulul acestora;
e. lermenele de pstrare stabilite si avizate de fiecare FMN,
5.3.2. Termenul de pastrare a unui document in arhiva operafionala este stabilit la nivelul fieclrel structuri
organizatorice in funciie de necesiinten consulthriiutilizirii ulterioare a respectivulul document.
5.3.3. ldentificarea documentelor in arhiva operajionalll este efectuatd astfel:
a. pe coperta flechrui dosar arhivat sunt Inscrize:
b. denumirea institufiei;
¢, denumires siruciurii organizaborice;
d. denumirea grupel de documente indosariate;
g. pericada fntoemiril acestor documents @ de bn ... plind la ...
. dupd caz, nr. volumului, iy :
5.3.4. In cazul in care mai multe dosare sunt arhivate Intr-un bibliorafl, pe partea lateralil a biblioraftului sunt
inscrise:
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a. denumirea completn a institufici

b. denumires structurii organizatorice

¢. denumirea generic a confinutulul tuturor acestor dosare

d. perivadn intocmirii scestor documente ; de la ... plind la ...,

. dupd caz, nr. volumului.

53.5. In ficcare biblioraft trebuie mentinut un OPIS cu evidenta denumirii tuturor dosarelor menginute in
respectival bibliorafi.

5.3.6. Acest OPIS are documentate:

a. denumirea dosaruluf {cea scrisd pe coperta respectivului dasar);

b. nr. volumulul dosarului (in cazul n care sceeasi grupd de documente necesith arhivare in mai multe dosare)

5.4, Predarea docamentelor din arhiva operagionald lo arhiva generald o institugiei

54.1. FDS din cadrul structurii organizatorice line sub control termenele de arhivare ale documentelor in
cadrul respectivel structuri arganizatorice.

5.4.2. Dupd expimres termenelor de arhivare stahilite pentru piistrarea documentelor in arhiva operajionalll a
structurii organizatorice, FDS ingtiinfeaz FMN i cu acordul acestuia le preda la arhiva generali a institugiei,
pe bazi de Proces verbal de predare-primire.

6. RESPONSARBILITATI

6.1, Responsabilitifile funcgiifor formatoare de dosare in cadrul siructurilor organizatorice

6.1.1. Rispund de menjinerea actualithfii evidenjei centralizate a tuturor documentelor menfinute in arhiva
operationald a structurii organizatorice.

6,12, Rispund de corectitudinea gestiondrii documentelor pistrate in arhiva operafionald s structurii
organizatorics.

6.1.3. Rispund de corectitudinea depozithrii documentelor in arhiva operationald a structurii organizatorice
pentru a le mentine starea de conformitate §i lizibilitate.

6.1.4. Raspund de predarea la arhiva generald a institugiei, pe bazd de proces verbal, o documentelor care au
depdgit termenul intern stabilit de FMN de pastrare in arhiva operafionald a structurii organizatorice.

6.1.5. Rispund de informarea FMN privitoare In expirarea termenelor interne stabilite de plstrare »
documentelor in arhiva operajionalfi a structurii organizntorice.

6.2. Responsabilitdfile funcfitlor coordonatoare de struciuri organizatorice

6.2.1. Rispund de stabiliren termenelor de pdstrare a documentelor in arhiva operajionald a structurii
organizatorice pe care o coordoneazh.

6.2.2. Rispund de monitorizarea FDS privitoare la gestionarea §i mentinerea evidenjei documentelor plistrate
in arhiva operafionald n structurii organizatorice.

i, 3. Respoansahilitigile arkivaruiui

6.3.1, Rispunde de preluarea de I fiecare FDS a unitiijilor arhivistice predate de acegtin pe bazl de proces
verbal de predare-primire.

6.3.2. Rispunde de menjinerea in cadrul arhivel generale » institutiel a tuturor unitifilor arhivistice preluate de
la fiecare FIIS cu respecinren:

n. regulilor specifice de depoziare;

b, iermenelor documentate in Nomenclatorul arhivistic aprobat.
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7. Informagii documentate de menfinut:

Artevare in arhiva
Inf. decumeninta
g__’t Inigial de: Clreult In: operationaly
Dienammire Ciod Lo T g
| |Centralizator documente | FDAD|  FDS | FDS AOP | penmancot® | FDS
arhivale in arbiva
Fpurqimul.l
2 | Proces verbal prodarc- VPP FD8 | FDS—ARNH AOP | penmanent | FDIS
perimire umiil{i arhivisthos kn
urhivi geremill
B. Anexes
Model Centralizator documente arhivate in arhiva operafionali
Model Proces verbal predare-primire unitifi arhivistioe la arhiva generald
Consultant SM Anca

Codul: P§ AOP Ediin:] Revizia) Nrex:  Pagt 6/6

Protect cofinantat din Fondul Soctal European, prin Programul Operational Capacitate Administrathd 2014-2020
Cod MySW5 122867/ Cod SIPOCAI05




Jhf)

M I'-I-IIR

Centralizator documente arhivate in arhiva operationala

Denumire struciura organizalonica; .......... —

Duraia de
Nr Denumire document Coal Py Dbservatii
ert identificare “H*'m"'
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Municipiul Roman

Proces verbal de predare-primire unitifi arhivistice la arhiva generala

Astazi:

subsemnatul/subsemnata:

am predat la arhiva generald a Municipiului Roman urmbtoarele unithfi arhivistice:

ert Denumire

Documentele nu fost predate in:

dosare/nr.total

bibliorafuri/nr.total

Codul: PV PP Editia:1 Revizia:0 Nr.ex: Pag 1/1
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1. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Procedura documenteazi regulile de bazi ce trebuie respectate pentru asigurarea implementinii
cerinjelor de management anticorupfic la nivelul fiecrei strcturi organizatorice din cadrul
Municipiului Roman.

1.2, Procedura este aplicabild tuturor salariatilor institufie

2, 8COP

2.1. Scopul elabordirii prezentei procedur este de a stabili i documenta un set unitar de reguli care 53
asigure conformitatea implementirii cerinfelor managementului anticorupfie in cadrul Municipiului
Roman.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3. 1. Definigii

Corupfiec = incllcarea normelor referitoare ln indatoririle functionarului public, precum si
neindeplinirea obligatiilor legale de citre agentii economici, aviind un grad sporit de periculozitate
sociald, cu profunde consecinje negative asupra intregului sistem social,

Ameninfare de corupfie = acliunc/eveniment potential de corupjie ce poate i apard in cadrul

unei activitii

Vulnerabilitate = slibiciune In sistemul de reglementare ori control al activitdjilor specifice,

care ar putea fi exploatatd, stind la baza i putind declansa siviirgirea unei fapie de corupjie.
Vulnerabilitate la coruppie = zona, structura sau domeniul, care prezintd puncte slabe, usor atacate i
viithmate de clitre persoane si organizajii, care acfioneazl pentru realizaren scopurilor propuse cu
inciilcarea prevederilor legale, afectind grav, in acest mod, credibilitatea institutiei gi personalul care
igi desfigonrd activitatea in cadrul structurilor organizatorice ale institugiel

Frauda = Ingelare, inducere in eroare, delapidare, furt, als, cu scop de profit, prin provoare de
pagube,

3.2, Abrevieri

PR = Primar

FMN — functie care asigurll coordonarea activititilor unei structuri organizatorice
PEX = personal de execulie din cadrul structurilor organizatorice

ANI = Agenfia Najionali de Integritate

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1. Referinge legislative

- Ordinul S8GG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitdfilor
publice

- Legea 7872000 pentru prevenirea, descoperirea si sanciionarea faptelor de corupfie, cu toate
maodificirile si completirile ulterioare specifice.

- Codul penal

- Legea nr. 52/2003 privitoare la Transparenjas decizionald, cu toate modificirile si complethrile
ulterioare specifice.

- Legea nr. 144/2007 privind infiinjarea, organizarea si funcfionarea Agenjiei Najionale de Integritate
- Ordonanta de Urgenji nr. 4%2007 pentru modificarea §i completarea Legii nr.144/2007
privind infiinjaren, organizarea si funclionarea Agenjiei Najionale de Integritate.

- Legea nr. 571/2004 privind proteciia personalului din autoritifile publice, institugiile publice gi din
alte unitdfi care semnaleaz incilcin ale legii.

Codul; PS MCR Edifia:] Revizia:d Nrex: Pag: 310

Profect cofinantat din Fondul Social European, prin Programul Operational Capacitate Administrativa 2014-2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCATDS




.'Ea-f

:
)
19

Procedura de sistem
MANAGEMENT ANTICORUPTIE

-Legea nr, 115/1996 privind declararea $i controlul averii demnitarilor, magistragilor, functionarilor
publici §i a unor persoane cu funciii de conducere.

- H.G. nr. 583/2016 privind aprobarea Strategiei najionale anticoruptie pe perioada 2016 - 2020, a
seturilor de indicatori de performaniil, a riscurilor asociate obiectivelor §i misurilor din strategie si a
surselor de verificare, a inventarului mésurilor de transparenid institufionald §i de prevenire a
corupliei, 8 indicatorilor de evaluare, precum i a standardelor de publicare a informatiilor de interes

lic

?u}?CL nr. 251 din 22.12.2016 privind aprobarea Strategiei Anticorupjie a Municipiului Roman i a
unithjilor subordonate / coordonate pentru perioads 2016-2020 §i a Planului de Integritate al
Municipiului Roman s al unitifilor subordonate/coordonate pentru perioada 2016-2020

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015. Sisteme de management al calitifii. Cerinje

5. DESCRIEREA PROCEDLURII
5.1, Generalitagi
5.1.1. Corupfia este un abuz de putere sdvirsit in exercitarea funcfiei publice de un angajat al
administratiei publice, indiferent de statut, structurii sau pozifie ierarhic, in scopul obfinerii unui
profit personal, direct gau indirect, pentru sine sau pentru altul, persoand fizicd ori persoand juridici.
5.1.2. Corupfia reprezintd §i folosirea abuzivil a puterii incredinfate, fie in sectorul public, fie in cel
privat, in scopul satisfacerii unor interese personale sau de grup.
5.1.3. In sfera administrativii corupfia poate avea ca si consecinje;
a. inrutifirea imaginii sau discreditarea primériei;
b. subminarea statalithiii si a democratiei;
¢. incurajarea iresponsabilititii si a practicilor abuzive in rindurile funciionarilor din primirie.
5.1.4. in sfera socialil coruplia poate genera:
a. eficienta sclizutil a politicilor din domeniul educatiei, stiinjei, sinftdii gi protectiei mediului;
b. calitaten slabd a serviciilor acordate populagiei;
¢. sfirfcirea populatict;
d. eresteren inechitfifii 5i tensiunii sociale;
e. exodul cetfijentlor in strfiindtate;
f. degradarea valorilor morale;
g. cresteren comportamentelor violente din partea unor indivizi, orientaii spre comportamente
antisociale;
h. cregterea simfului de insecuritate in rindurile cetfifenilor exemplari,
5.1.5. Indiferent de sfern in care se manifestd, corupfia aduce atingere drepturilor §i libertafilor
persoanei,
5.1.6. O fapia de corupiic are ca elemente definitorii:
a. existenfa unui . fancfionar™ sau a unor terfi care se afli in relajie cu acesta;
b. existenta unui ,.act” sau a unui potential act ce intrd in atribufiile de serviciu ale funcionarului s
cu privire la rezolvares cliruia este interesati o persoand,
¢. scopul faptel s fie ncela de a objine sau de a oferi un folos ilegal, ,material sau nematerial”
{sume de bani, bunuri, cadouri, servicii suu crice alte folonse) de citre sau ciitre funcjionar ori cel
care se aflii in relagie cu el, in schimbul nerespectiirii atributiilor de serviciu de ciitre respectivul
funcjionar,
5.1.7. Se considerd fupte de corupfie:
. coruperen pasivi;
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b, coruperea activi;

c. traficul de influengd;

d. ubuzul de putere sau abuzul de serviciu;

e. primirea de cfitre un funcfionar a recompensei ilicite;

I falsul in actele publice;

g. primirea unei remunerajii ilicite pentru indeplinirea lucrfinilor legate de deservirea populatie

h. delapidarea averii striline;

i. insugirea in proportii mar §i deosebit de mari sfivirgitd prin delapidare .

5.1.8, Codul penal mai prevede infracfiuni care pot i in legiturdl directlt cu slvirsirea infracfiunilor de
coruplie anterior menjionale si anume:

a, excesul de putere sau depligirea atribufiilor de serviciu;

b. incilcarea regulilor privind declararea veniturilor si a proprietifii de citre funcfionari publici 51
persoane cu funclii de conducere in cadrul Municipiului Roman ;

¢. refuzul de a indepling cerinje legislative;

d. depéisirea atribugiilor de serviciu;

c. spilarea banilor;

f. abuzurile la emiterea tithurilor de valoare;

g. utilizarea, contrar destinafiei acestorn, & mijloacelor din imprumuturile intere/externe garantate de
&iat.

5.2, Coruperea pasivi

5.2.1.Coruperea pasivii este fapta persoanei cu functie de rspundere, care pretinde sau primesgte
oferte, bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avaniaje patrimoniale sau acceptii servicii, privilegii sau
alte avantaje, ce nu i se cuvin, pentru a indeplini sau pentru a intirzia sau gribi indeplinirea unei
acfiuni ce fine de obligatiile ei de serviciu, ori pentru a indeplini o acfiune contrar acestor obligajii,
precum si pentru a objine de la autoriti{i distinc{ii, functii, pieje de desfacere sau 0 carecare decizie
favorabild.

5,2.2. Persoana cu funciie de rispundere pretinde sau primegte bani, titluri de valoare, alte bunuri sau
avaniaje patrimoniale fie accepth servicii, privilegii sau avantaje ce nu i se cuvin pentru a:

- indeplini;

- refuzd indeplinirea;

- intdirzia indeplinirea;

- gribi indeplinirea unei actiuni ce {ine de obligatiile i de serviciu;

- indeplini o actiune contrar obligatiei sale de serviciu;

- obtine de la autoritiyi distinctii, funciii, pieje de desfacere sau o oarecare decizie favorabila.
5.2.3. Aceste fapte de corupere pasivii daca sunt sivirgite repetat, de douli sau mai multe persoane,
cu extorcare de bunuri sau servicii sau in proporjii mari, atrag de la sine sancjionarea conform legii
acelor care se fac vinovaii,

5.2.4, Prin fapte de corupjie sivirsite (in mod repetat’ de doull sau mai multe persoane/cu extorcare
de bunuri sau serviciifin proportii mari) se injeleg urmétoarele:

a) repefal — persoana cu functie de rispundere care a sivirgit anterior un act de coruptic §i nu a fost
condamnatd pentru o atare faptd orl nu a expirat termenul in decursul cdruia ea poate fi trasd la
rispundere penald (termenul de prescripjic), comite din nou o infraciiune de corupfie similard;

b) de doud saw mai multe persoane — situngiile in care doudi snu mai multe persoane cu funciie de
rispundere sivirgese o infraciiune de corupfie, dupd ce s-au injeles din timp s comitd acte de
coruplie ori au convenil asupra lor dupd inceperea, dar pind la consumarea infractiunii;
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¢) cu extorcare de bumuri sau servicii_ ~ persoana cu funciie de rispundere ameninjd persoana
interesath cd va shvilrgi impotriva ei acfiuni de naturd ai produce prejudicii drepturilor i interesalor
legale sau i crecazi intenjionat condifii speciale care o impun si-i dea bunuri ori si-i ofere servicii in
scopul prevenirii consecinjelor negative asupra intereselor sale legale;

d) in proporli mari - valoarea bunurilor Juate de fiptuitorul infractiunii de coruptie sau a serviciilor
obfinute ori a altor avantaje patrimoniale ce-1 sunt oferite sau de care urmeazd si beneficieze acesta
depigeste sumele previzute in legislafia specifica,

5.3. Coruperea activid
5.3.1. Coruperea activi este fapta persoanei fizice, care promite, oferdl sau dif unei persoane cu functie
de riispundere, personal sau prin mijlocitor, bunuri sau servicii, in scopuri personale sau de grup.
5.3.2. Persoana fizicd promite oferf sau di bani, titlhun de valoare, alte bunun sau avaniaje
patrimoniale, servicii, privilegii sau alte avantaje persoanei cu funcfie de rispundere, care nu 1 se
cuvin, pentru ca aceastu:

- sfi indeplineasci;

- 5d refuze indeplinirea;

- 5 intarzie indeplinirea;

- sii griibeascd indeplinirea unei actiuni ce fine de obligatiile ei de serviciu;

- sl indeplineascl o acfiune contrar obligajiel sale de serviciu;
precum $i pentru a objine de la autoritd{i distineii, funcfii, pieje de desfacere sau o ocarccare decizie
favorabild.
5.3.3. Faptele de corupere activil siviirgite repetat, de douli sau mai multe persoane sau in proporii
mari atrag de la sine sanctionarea conform legii a tuturor celor care se fac vinovati.

5.4. Traficul de influenid

54.1. Trafic de influentd reprezintil primirea/extorcarea de bani, titluri de valoare, ale bunuri saun
avantaje patrimoniale, acceptarea de servicii, bunuri sau avantaje, personal sau prin mijlocitor, pentru
sine sau pentru o altd persoand, sivirsite cu intentie de ciitre o persoandl care are influend sau care
susfine ¢d are influenid asupra unui salariat al acestei institufii cu scopul de a-1 face si indeplineasch
sau s nu indeplineascd actiuni ce intril in obligatiile sale de serviciu, indiferent dacd asemenca
actiuni au fost sau nu sivirgite.

5.4.2. Persoana care are influenid sau carce susjine ¢ are influenjll, primegte sau extorcheazii de la o
altd persoand bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje patrimoniale, acceptd de Ial o alid
persoand servicii, bunuri sau avantaje nepatrimoniale, personal sau prin mijlocitor, pentru sine sau
pentru o alth persoand, in scopul de a-l face pe functionarul asupra clruia are influenid sau sustine ca
are influenth, si indeplineasch sau 53 nu Indeplineascl scfiuni ce intrd n obligatiile lui de serviciu.
5.4.3. Faptuitorul poate fi o persoand cu funcie de rispundere, o persoand cu inaltd functie de
rdspundere, un alt angajat al unei institufii, intreprinderi sau organizafii publice sau o persoand
fizicd.

5.4.4. Faptele de trafic de influenjd sAviirgite (repetat/de doud sau mai multe persoane/in proporiii
mari) atrag de la sine sancfionarea conform legii a tuturor celor care se fac vinovaji.

5.5 Abuzul de puteredde serviciu
5.5.1. Abuzul de putere/serviciu reprezintd folosirea cu intenjie de clitre o persoand cu funcie de
rispundere a situatiei de serviciu, in interes material sau in alte interese p-Lt_rE!unn!c, dacd aceasta a
cauzat daune in proporfii considerabile intereselor publice sau drepturilor §i intereselor ocrotite de
lege ale persoanelor fizice sau juridice.
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55.2. Prin folosire cu intenjic a situajiei de serviciu se injelege exercitarca/neexercitares
imputernicirilor funcfionale nu in scopul realizlrii sarcinilor de serviciu, ci in scop personal §i in
detrimentul intereselor publice, in cazul in care sceste acjiuni nu constituie corupere pasivil.

5.5.3, Persoana cu funciie de rispundere care foloseste cu intenjie situajia sa de serviciu In inleres
material sau alte interese personale gi care ca rezultat cauzarea unor daune in proportii considerabile
intereselor publice sau drepturilor si intereselor legale ale altor persoane fizice gi/sau juridice va
raspunde in mod direct pentru fapiele sale,

5.5.4. Interesul material inscamnd intenjia fiptasului de a obfine bunuri materiale, bani sau alte
avantaje patrimoniale in folosul siu.

5.5.5. Alie intercse personale inseamndl intenjia fAptagului de a objine diverse avantaje
nepatrimoniale, funcfii, susjinere profesionali nemeritatd sau tolerarea incompetenfei sale
profesionale.

5.6, Primirea de recompense ilicite

5.6.1. Primirea de recompense ilicite prespune primirea de citre un salariat al primériei, a unei
recompense ilicite sau a unor avantaje patrimoniale pentru indeplinirea unor acfiuni sau acordarea de
servicii ce {in de obligafiile lui de serviciu.

5.6.3. Respectivul salariat al primériei primeste in mod ilicit o recompensi pentru indeplinirea
anumitor actiuni sau acordarea anumitor servicii care fin de obligatiile sale de serviciu

5.6.4, Persoana in cawzl este sanciionutd legal pentru faptele s@virgite.

5.7. Falsul in acte publice

5.7.1. Prin fals in acte publice se injeleg actele publice inscrise de citre o persoand cu funcpe de
rispundere sau de citre un functionar public/salariat cu statut de personal contractual al Municipiului
Roman precum si falsificarea unor astfel de documente, dacl aceste acfiuni au fost sivirgite din
interes material sau din alte interese personale.

5.7.2. Persoana cu funcjie de rispundere /un all funcjionar public/un alt salariat cu statut de personal
contractual al acested institugii, actiondnd in interes material sau In alte interese personale, inscrie date
vadit false intr-un document oficial sau modificd confinutul unui document oficial deja intocmit,
introduciind date neautentice.

5.7.3. Persoana in cauzh este sanciionatd legal pentru faptele sivargite.

5.8 Luarea de mitd
5.8.1. Luarea de mitd semnifich :
- luarea de citre un salariat al Municipiului Roman a mitei sub forma de baniftitluri de valoare/ alte
bunuri sau avantaje patrimoniale,
- peceptarea de servicii, privilegii sau avantaje, ce nu i se cuvin, _
pentru a indeplini sau nu ori de a intirzia sau pentru a griibi indeplinirea unei acfiuni in interesul
mituitorului sau al persoanelor pe care le reprezintd, dacd asemenca mcfiuni inird in obligaiile de
serviciu ale mituitului, -
5.8.2. Persoana ia bani, titluri de valoare, alte bunuri sau avantaje patrimoniale sau accepll servicii,
privilegii sau avaniaje ce nu i se cuvin pentru;
- a indeplini;
- @ refuza indeplinirea;
- & intérzia indeplinirea; ‘ o .
- a griibi indeplinirea unei acliuni ce fine de obligatiile ei de serviciu in interesul mituitorului.
5.8.3. Persoanele in cauzi sunt sanctionate legal pentru faptele siviirgite.
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5.9, Darea de mird
5.9.1. In cazul unei astfel de infractiuni, o persoana fizich promite, oferdl bani, tithuri de valoare, alte
bunuri sau avantaje patrimoniale, servicii, privilegii, alte avantaje sau di bani sau alte bunuri
materiale unei alte persoanei care ocupd o funciie de management sau de execufie in cadrul unei
societiifi comerciale sau face parte dintr-o entitate public, scopul urmdrit fiind ca destinatarul dini
de mith:

- 5 indeplineasch;

- sl refuze indepliniren;

- 58 intfirzie indeplinirea;

- 58 griibeascd indeplinirea
unei acfiuni ce fine de obligajiile sale de serviciu.
5.9.2. Persoanele in cauzi sunt sanctionate legal pentru faplele sdvirsite,

5.10. Practici de prevenire i contracarare a coruptiei

5.10.1. Prevenirea corupliei include urmiitoarele practici:

a, reglementarea strictd a serviciului public;

b.asigurarea transparenjel $i accesului la informafie;

¢. promovarea principiilor i normelor etice in sectorul public si privat;
d. asigurarea transparenjei §i responsabilitdiii in gestionarea finanjelor §i bunurilor publice;
e. reglementarea achizifillor publice;

f. declararea veniturilor, a proprietitii si controlul acestora;

g. prevenirea $i solufionarea conflictului de interese;

h. prevenirea spilarii banilor;

1. transparenta finantfrii partidelor politice i campaniilor electorale;

j. participarea societdjii civile si sectorului privat in activitatea anticorupfic;
k. evaluarea periodici a coruplici si instrumentelor juridice;

|. implementarea principiilor statului de drept.

5,10.2. Educatia anticorupfie este realizatd prin:

f. educajie gencrali;

b. crearea comportamentului etic adecvat;

¢, educalie juridich necesard;

d. acumularea cunogtinjelor anticorupgie.

5.10.3. Contracararen corupjiei presupune:

a. ineriminarea corupgiei si splirii banilor,

b, riispunderea persoanelor juridice;

¢. urmiirirea judiciard, judecarea §i sanclionarea;

d. confiscares;

e. proteciia persoanclor;

f. inlturarea consecinielor corupiei;

g. repararea prejudiciului;

h.existen{n gi activitatea autorititilor specializate in combaterea corupfiei.

.11, Acfiuni specifice de implementat pentru asigurarea managementului anticorupfie
5.11.1. Grupd de lucru peniru

- implementarea Strategici Anticoruppic a Municiptului Roman i a wnitdgilor subordonate/
coordomate pentru perioada 2016-2020
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- implementarea  Plonului  de  Integritate ol  Municipiului  Roman  §i ol unitdpilor
subordonate/coordonate

a. nominalizarea componenjei acestei structuri, prin dispozifie emisi de PR;

b. asigurarea, prin intermediul acestui Grup de lucru, a monitorizirii respectirii de citre salariafii
institufier & misurilor stabilite pentru implementarea cerinjelor Strategiei Anticorupjie si a Planului
de integritate aprobat;

¢. electuarea unor analize periodice privitoare la eficacitatea masurilor implementate pentru
implementarea cerinjelor Strategiei Anticoruptie i a Planului de integritate aprobat.

5112, Declarafla de aderare a Municipivlul Roman la valorile fundameniale, principlile,
abiectivele gi mecanismul de monitorizare a SNA 2016-2020;

a. adoptarea acestei declarafii, aprobate de ciitre PR;
b. informarea tuturor salariajilor privitoare la confinutul acestei declarafii.

5.11.3. Proiectarea §i implementarea managemeniulul riscurilor gi vulnerabilitdpilor privitoare la
corupfie

a. claborarea si aprobarca procedurii privitoare la managementul riscurilor;

b. instruirea tuturor salariajilor in baza prevederilor acestei proceduri;

¢. identificarea, analiza si documentaren riscurilor si vulnerabilitdjilor la corupgie;

d. stabilirea, documentarea si implementares miisurilor de finere sub control a riscurilor si
vulnerabilitiilor la coruptie;

e, monitorizarea implementini mésurilor stabilite;

f. evaluarea eficacithfii misurilor implementate.

b, RESPUHSAHIUTﬂTl

6.1, Responsabilitigile tuturor funcyilor coordenatoare de structuri organizatorice . .
6.1.1. Isi insusesc cerinjele privitoare la managementul anticorupfie stabilite prin Stralegia
Anticorupfic 2 Municipiului Roman gi a unitifilor subordonate/coordonate pentru perioada 2016-
2020 gi a Planului de Integritate al Municipiului Roman i al unitifilor subordonate/ coordonate.
6.1.2. Asigurdi coordonarea implementéirii, la nivel de structuri organizatorice, a mésurilor stabilite de
managementul de varf al institufiei privitoare la implementarea Strategiei Anticorupjie

gi a Planului de Integritate aprobate.

6.1.3. Asigurd informarca managementului de vérf al institufiei (periodicd §i ori de clte ori li se
solicitd) cu privire la stadiul implementirii misurilor stabilite prin Strategia Anticoruptie si Planul de
Integritate aprobat.

6.1.4. Asigurdi implementarea managementului riscurilor §i vulnerabilitifilor la corupgie la nivelul
structurii organizatorice pe care o coordoneazi.

6.1.5. Raportarea misurilor documentate in planul de Integritate al Municipiului Roman i al
unitijilor subordonate/coordonate.
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6.2, Responsabilitigile tuturar funcyiilor de execufie

6.2.1. Igi insugesc cerinjele privitoare la managementul anticoruptie stabilite prin Strategia
Anticorupfie 8 Municipiului Roman gi a unitifilor subordonate/coordonate pentru perioada 2016-
2020 si a Planului de Integritate al Municipiului Roman si al unitifilor subordonate/aflate in
coordonare.

6.2.2. Asigurd implementarea misurilor stabilite pentru implementarea managementului anticoruplie,
fiecare in domeniul sdu de competenia.

6.3, Responsabilitdtile Grupului de lucru

6.3.1. Asigurd monitorizarea implementirii misurilor stabilite prin Strategin Anticorupjie a
Municipiului Roman si a unitijilor subordonate/coordonate pentru perioada 2016-2020 si a Planului
de Integritate al Municipiului Roman si al unitfijilor subordonate/coordonate.

6.3.2. Asigurd monitorizaren implementiirii managementului riscurilor gi vulnerabilitifilor ln coruptic
la nivel de institufic,

6.3.3. Asigurd evaluares eficacitifii implementirii managementului anticorupfie la nivel de instituie,

4. Responsabilitipile Comisiei de monitorizare, evaluare 5i raporfare SNA

6.4.1. Analizeaz misurile documentate in planul de Integritate al Municipiului Roman gi al unitdjilor
subordonate/coordonate,

6.4.2. Intocmire raport anual privind stadiul implementarii SNA 2016-2020 la nivelul UAT
Municipiul Roman si completare Anexa nr. 3 la HG nr. S83/2016 - Inventarul misurilor de
transparenid institujionald gi de prevenire a corupfiei, precum $i indicatorii de evaluare.

6.4.3. Transmitere raportare privind stadiul implementarii SNA citre Secretariatul Tehnic SNA i
Serviciului Anticoruptie din cadrul M.D.R.ACP 5i M.

T INFORMATIH DOCUMENTATE DE MENTINUT

Informatia documentata Arhivare in arhiva operstionala
Nr Denumire Cod Initiata de.. Circula ln..... Loc Durata | Resp.
crt
| Ihpmmd!?ihl.ﬁ R SHA Seoretar Grup | Secrelar Grug de lucru hirow % ani sserelny
de lueru =+ Presedinie Grup de secrelar Orap  de
higni—PR— Secretar Cnap do Cirup de hugru fucru
bueri== Seeretnriniul Tehnic
SWA g Serviciul Antlooruptie
din endrul MDRAP 5 M
8. ANEXE

Model Raport anual SNA

Consul ron Ance
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Raport privind stadiul implementdrii Strategiei Nationale
Anticoruptie (SNA) 2016-2020 la nivelul
verseenss (denumirea institutiei) in anul ....

Introducere

[Completafi textul de mai jos cu numele unitdtii dvs. administrativ-teritoriale,
precum 5i cu alte aspecte, dacd e cazul)

Activitatea ........ a vizat, in anul 2018, consolidarea calitatii serviciilor publice si
dezvoltarea unor proceduri de lucru n acord cu principiile transparentei,
legalitatii, eficacitagii si suprematiei interesului public atdt la nivelul primarului
comunei/orasului/municipiului ...... . , cat si la nivelul aparatului de specialitate al

. Activitati realizate

[Descrieti procesul de realizare a analizei riscurilor si vulnerabilitdtilor la coruptie
{Anexele A, B si C din metodologia de identificare a riscurilor si vulnerabilitagilor
la coruptie), de informare a angajatilor §i de elaborare a planului de Integritate.
Descrieti mdsurile Indeplinite din planul de integritate si impactul pozitiv generat
la nivel local, dacd este cazul.

De ex.: conferinte, cursuri/instruiri, intdiniri de informare, reuniuni ale grupului
de lucru pentru implementarea SNA, acte normative locale adoptate, instrumente
adoptate (registrul incidentelor de integritate, registrul abtinerilor in situatii de
conflict de interese, cartonas autoadministrat etc.), publicatii, parteneriate
dezvoltate, rapoarte publicate etc. Addugati link-uri in note de subsol cu adresele
de unde pot fi descdrcate materialele la care faceti referire.

Dupd completarea documentului, vd rugdm sd stergefi aceste indicatiil]

o De ex: A fost elaboratd analiza de riscuri si vulnerabilitdfi la coruptie 3i au fost
adoptate diverse instrumente de prevenire a coruptiei (registrul abtinerilor in
situatii de conflicte de interese, registrul incidentelor de integritate, chestionare
de evaluare a cunostintelor angajatilor cu privire la cunoasterea mecanismelor de
prevenire a coruptiei, evaluarea anonimd a integritdtii si calitdgil serviciilor
publice etc.).

» De ex.: Prin dispozitia nr..../..... a fost desemnat coordonatorul de la nivelul
conduceril institutiel pentru implementarea SNA 2016-2020 si a unei/mai multor
persoane de contact la nivel de expert/ a fost desemnat un grup de lucru pentru
implementarea SNA 2016-2020, precum si ¢ fost aprobatd declarafia de aderare a
comunei/orasului/municipiului .... la SNA 2016-2020. Declaratia de aderare a fost
transmisd MDRAP in data de ........

« De ex.:. Au fost analizate principalele otributii ale Unitdfii administrativ
teritoriale ......... in acord cu numdrul estimat de beneficiari si cu bugetul alocat

si au fost stabilite atributiile cele mai vulnerabile din perspectiva competentei
exclusive (sitatiei de monopol), puterii de a lua decizii (puterii discrefionare) §i
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rdspunderii/ transparentei. Pentru atributiile cele mai vulnerabile au fost stabilite

amenindtile §i mdsurile de remediere, fiind finalizatd analiza de riscuri si
vulnerabilitdti.

«» De ex.: In data de ......., Primdria comuneilorasului/municipiului .... a
organizat o intdlnire cu functionarii publici si/sau factorii interesafi de
integritatea fInstitutiei noastre de pe raza unitdfii administrativ-teritoriale
(organizatii neguvermanetale, alte institutii pubilce si private). In cadrul intdinirii
a fost prezentat §i dezbdtut raportul de evaluare a riscurilor si vulnerabilitagilor
la coruptie si a mdsurilor de remediere a acestora, observatiile primite fiind
incluse in varianta finald.

» De ex.:. A fost distribuit si completat in cadrul institutiei chestionarul de
evaluare a cunogtintelor angajatilor cu privire la cunoasterea mecanismelor de
prevenire a coruptiei. In urma centralizdrii rezultatelor a fost intocmit un raport
privind rezultatele obtinute.

« De ex.: A fost elaborat si adoptat planul de integritate al comunei/ orasului/
municipivlui/ consiliului judefean ..... Planul de integritate al institutiei noastre a
fost transmis MDRAP in data de ......

» De ex.: A fost adoptatd Dispozitia nr. .....J ..... privind.....

» De ex.: Din planul de integritate al instititiei noaste auv fost Indeplinite
urmdtoarele mdsuri:

. Incidente de integritate si masuri de remediere

[Enumerati in oceastd sectiune, dacd este caozul, incidentele de integritate
inregistrate in cursul anului 2018 la nivelul institutiei dumneavoastrd, precum §i o
prezentare succintd a mdsurilor adoptate pentru remedierea aspectelor care au
favorizat producerea lor]

« De ex.:

. Bune practici

[Prezentati activitdtile anticoruptie cu care vd mdndriti, de ex. proceduri interne
inovatoare aplicate, protocoale de colaborare, proiecte finantate, evenimente de
educatie anticoruptie, premii primite sau acordate etc.]

« Deex.:

. Dificultati intampinate

[Activitdtile a cdror termen de implementare o fost depdsit si cauza intarzierilor,
alte dificultdti ca de ex. personal insuficient, nivel de pregdtire al angajatilor
neadecvat Indeplinirii atribugiilor, etc.]

e Deex.:

Alte comentarii (daca e cazul)

Codul: RA SNA  Editia:1 Revizia:0 MNr.ex: Pag: 1/1
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PLANIFICAREA ACTIUNILOR PENTRU ASIGURAREA CONTINUTTATII
ACTIVITATILOR TN CAZUL PRODUCERI UNOR EVENIMENTE MAJORE

L. DOMENIUL DE APLICARE

I.1. Procedura documenteazli regulile de elaborare i implementare ale planurilor privitoare la asigurarea
continuithiii activitBjilor chiar §i in situatia producerii unor evenimente majore (de tipul dezastrelor).

1.2. Procedura este aplicabilii tuturor salariagilor institugiet.

1. SCOP
2.1, Scopul elabordrii prezentei proceduri este de a stabili §i documenta un set unitar do reguli privitoars
planificarea asigurarii continuitigii activithjilor chiar §i in situafia producerii unor evenimente majore,

3. DEFINITIL ABREVIERI

X1, Definigii

Dezasire = evenimente cu urmiini deosebit de grave, asupra populagiel si mediului inconjurlitor, provocate de
gccidente majore.

Hazard = fenomen rar sau extrem de naturd umand sau naturall care afecteazh viaja, proprietijile i activitaten
umanh iar a chrui extindere poate duce la dezasire.

Criza = situafhe interndl sau externd a ciirei evolujie poate genern o ameniniare asupra valorilor, intereselor i
scopurilor prioritare ale pirfilor implicate (separat sau impreund).

A.2. Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

SCR = secretarul Municipiului Roman

FMN = funcfie de management (conduciiorul unei structuri organizatorice)
FEX = funciie de executie din cadrul unei structuri organizatorice

CMO = comisia de monitorizare CIM

ST _CMO = secretarint tehnic al CMO

4. REFERINTE NORMATIVE

4.1, Referinge legislative

= Drdinul SGG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerinl al entithiilor publice
= Ordonanta nir. 47/1994 privind apimres impotriva demstrelor

- Hotarare nr, 762/2008 pentru aprobarea Strategiei nationale de prevenire a situatitlor de urgentl

4.2, Standarde
SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calititii. Cerinfe

5 DESCRIEREA PROCEDURIL
$.1. Generalitifi
5.1.1, Activithfile de bazA care se desifisoari I nivelul structurilor organizatorice ale Municipiului Roman
este absolut necesar s se poata continua chiar 51 In situatii extrem de critice (in cazul producerii unor
dezastre).
5.1.2. In categorin de evenimente majore sunt incluse:
a. dezastre naturale
b, dezastre provocste (incendil, cideri totale, ireparabile, ale rejelei de calculatoare, mtacuri teronste, rizhoi,
Bicl;
¢. alte evenimente oarecum mai reduse ca §i intensitate §i efecte negative pentru institujie (chderea pentru o
durath de timp limitath o rejelei de calculatoare, plecarea personalului-cheie direct implicat in activiti) de
maximd importangd).
3.1.3. Riscurile pe care le-ar provocn astfel de evenimente majore sunt:
a. distrugeri substanfiale de baze de date;
b. nfectarea gravd a activelar;
c. afectarea gravil a infrastrocturii §i dothrilor directlei
Codul; PS CNT Edipla:i Reviza:d Nrex: Pag: 35
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d. afectarea gravi a sthrii de sinfitate a salariagilor §i imposibilitatea de a-i mai putea continua desfliigurarea
activithgilor,

514, In cazul produceni unor eveniments majore, continuitatea activitijilor de bazh este de maximi
importanill pentru intreaga institugie.

5.1.5, Scopul procesului de continuare a sctivitdjivrefacerii dupd un dezastru este asigurarea continuithjii
desfiguriirii activitifilor de bazdl §i depigirea efectelor unei Intreruperi chiar gi pentru o duratd mai mare o
funclionfrii sistemului informatic.

5.1.6. Planificarca continuiti{ii activitfijilor este urmarena congtientizirii impactolui producerii unor eveniments
de tipul dezastre naturale, erori umane sau terorism, a injelegerii necesitdfii de a fi pregitifi pentru asifel de
evenimente,

5.1.7. Obiectivele urmirite sunt reprezentate de :

a. minimizarea pierderilor financiare;

b. continunrea activithiil curente pentru nsigurarea serviciilor prioritare;

¢. limitarea Intr-o proporiie cit mai mare a distrugerilor.

5.1.8. ST-CMO in colaborare cu FMN elaboreazi Lista dposibilelor situagii generatoare de intreruperi in
desfiguraren activithgilor institusiei, |isth in care sunt documentate pentru fiecare situsfie posibild identificata,
miisurile de stenuire a efectelor in cazul materializirii respectivelor situafii.

5.1.9. Aceasti analizi este supush managementului de virf: PR, VPR, AP §i SCR.

5.1.10, Forma finall a acestei liste este supusd spre aprobare PR.

5.1.11. Lista aprobati este difuzath de ST-CMO tituror FMN pentru conformare.

$.1.12. Originalul acestei liste este mentinut la ST-CMO,

5.2 Ceringe de bazd pentra planificarea continuitdgll activitdiler
5.2.1. Planificarea continuith{ii activitijilor este cel mai critic control corectiv §i este dependent de alie
controale specifice managementului incidentelor $i de back-up al acestora.
5.2.2, Seful SVSU asigurd planificares §i implementarea planurilor de acfiuni specifice unor evenimente
majore.
5.2.3. Sef SVSU are menfinute la i toate dovezile obiective aferente planurilor de scfiuni elaborate precum §i
simuliirile acgiunilor desfisurate cu implicares salariagilor Municipiului Roman.
5.2.4 ST-CMO in colaborare cu FMN elaboreazd planul de continuitate al activithjilor instilufiei, pe care il
supune spre analizi managementului de viirf: PR, VPR, AP 5i SCR.

2.5, Forma finald a acestui plan este supusd spre aprobare PR.
5.2.6, Originalul planului aprobat este mentinut de ST-CMO.
5.2.7. Fiecare FMN asigurii explicarea prevederilor acestui plan personalului din subordine.
$2.8. Funcfiile desemnate In acest plan cu responsabilitatea implementirii misurilor specifice stabilite
respect termenele date in scest plan si informeazd ST-CMO asupra stadiului realizirii acestor mdsuri.
5.2.9. Anoal, in cadrul sedinfei de analizi de management este evaluat §i gradul de implementare al planului de
continuitate aprobat, precum §i problemele specifice apirute,

6, RESPONSABILITATI

6. 1. Respansabilitigile ST-CMO

6.1.1, Rispunde de elaborarea listei posibilelor situagii generatoare de intreruperi in desfigurarca activithiilor
instituici precum § a planului de contultate a activithfilor institugied,

6.1.2. Raspunde de monitorizarea §i evaluarea implementirii misurilor stabilite prin cele doull documento
menfionate la pet. 6.1.1.

&2, Responvabilicdille FAMIN ) o
6.2.1. Participd la elaborarea listei posibilelor situafii generatoare de intreruperi in desfigurarca sctivitiqilor
institugiei precum gi a planului de contuitate a activititilor institufici.
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6.2.2. Asigurh coordonarea implementirii misurilor stabilite prin cele douli documente menfionate la pet.
6.2.1., in domeniul de competenti atribuil.

6.2.3. Transmit ST-CMO informdri privitoare la situatia implementlirii misurilor stabilite, ori de cite o le
sunt solicitate astfel de informafii,

6.3, Responsabilitifile VPR, AP, SCR

6.3.1. Asigurd verificarea listei posibilelor situafii generatoare de intreruperi Tn desfisurarca activitifilor
institufiei precum si a planului de continuitate a ctivithfilor institutiei i dupd caz, decid coreclilfcompletan
specifice de operat.

6.3.2. Participi la evaluarea nnuali a sitoatiel implementirii misurilor stabilite in aceste doud documente.

6.4. Responsabilitdjile PR

6.4.1. Aprobi lista posibilelor situatii generatoare de intreruperi in desfiguraren activitifilor institufiet i
planul de continuitate a activitiiilor institufiel.

6.4.2, Organizeazi §i coordoneazd evaluarea snunll o situagiel implementirii misurilor stabilite in aceste doud
documente.

7. Informafii documentnte de menjinut

Arhivare in arhiva
Nr Inf. docuimentals Erlgint i
Cn de Cireull b nkiomils
Demuming Coxd Log Diurwin Resp
I ksan powibilchor
silunili generntisarg i
de Intrerupert Tn . gr. | = 5T-CMO — Managesent do vilr-= PR hkros -
I U S F S0 MO ST-Ch 5T- permanen CMO
netiviagilor « STCM0 — PN CMO
imstitugiel
Flaml de : = e :
contivalinte 8 ; g |- ST-CWH0 — Munagement de vid— PR birou %7
2 | setivitilor FPCA | g | ST-CMO ST- | permaneni | <0
. P 3
instidufiei ST-CMO — FMN CHWO
8. Anexe:

Model Lista posibilelor situahi generatoare de Intreruperi in desfigurares activitifilor institujiel
Model Planul de continuitate a activitdjilor institufies
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1. DOMENIUL DE APLICARE

1.1, Procedura expliciteazi modul in care pot fi aplicate tehnici i metode de evaluare a eficacitifii proceselor
SMC pentru a s¢ putea identifica solufii de imbundititire a funciiondrii SMC.

1.2, Procedura este aplicabild wituror functiilor de management $i de executie din cadrul Municipiului Roman.

2. SCop

2.1. Scopul elaborfirii prezentei proceduri este de a documenta in mod explicit un set unitar de reguli privitoare
ln wtilizarea de tehnici si meiode de evaluare care s permith identificarea unor solufli de imbundtigire a
funciiondrii SMC.

3. DEFINITIL ABREVIERI

3.1, Definipii

fmbundidfirea calitdii = partea managementului calithiii concentrati pe cresterea abilithtii de o indeplini
cerinjele referitoare la calitate

3.2, Abrevieri

PR = Primarul Municipiului Roman

FMN = functie de management {conducitorul unei structuri organizatorice)
kM = reprezentantul managementului

RMC = responsabilul managementului calithiii

PDCA = Planifica - desfligoard ~ controleazi — amelioreaz

CMO = comisia de monitorizare CIM

4. REFERINTE SORMATIVE

4.1. Referimpe legislative

- Ordinul $GG nr.600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitfilor publice
4.2, Standarde

SR EN IS0 9001: 2015, Sisteme de management al calitifii, Cerinle

5. DESCRIEREA PROCEDURIL

5.1 Tipurt de tehnici, metode §i instrumenie

5.1.1. Tehnicile si instrumentele pentru date numerice: )

- permit ordonarea i prezentarea unui ansamblu de date referitoare la calitate, Intr-0 formé sinteticl, usor de
perceput;

- apurfin statisticii descriptive;

- exemple: diferite tipuri de fise, tabele, roprozentiri grafice.

5.1.2. Tehnicile §i instrumentele pentru date nenumence : )

- cele mai usual folosite sunt: brainstorming, benchmarking, diagrama Ishikawa, diagrama procesulul matricea
compatibilitagii.

5.2, Graficele
%.2.1. Graficele sunt reprezentiiri plane ce permit infelegeren ugoard o
- gituagie,
- dutelor analizate.
5.2.2. Avantajele utilizarii graficelor:
- simplitate;
- identificarea rapidh a tendinfelor gi caracteristicilor analizate;
- transmiteres informagiilor sub o formi vgor de refinut

5.2.3. Tipuri de grafice utilizate In domeniul managementulul c.nlimili: .
a. Graficul de bare — utilizat pentru a evalua mirimen diferitelor cantitip
b. Graficul de linii — utilizat pentru a evalun schimbiirile petrecute in timp

Codul; PS TMI Edijla:l Reviziad Nrex: Pag:3/9
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¢. Graficul (diagrama) de sectoare — utilizat pentru o analiza un ansamblu de date prelucrate -fectoare de cerc
d. Graficul bandi — utilizat pentru a analiza un ansamblu de date prelucrate - bandf divizath de ln 0 la 1005
e. Graficul Gantt — utilizat pentru dezvoltarea in timp a unui plan

5.3 Histogramele

5.3.1. Histogramele sunt grafice care reprezintd distributia datelor.

5.3.2. Reguli de construire a unei histograme:

5.3.3. Pe baza datelor culese, §i inregistrate de obicei intr-un tabel, s& construieste un numir determinat de
intervale in formi de dreptunghiuri lipite.

5.3.4, Bazele dreptunghiurilor sunt egale, iar iniilfimea este proporjionald cu nivelul frecventei fenomenulul.
5.3.5. Construirea histogramei presupune parcurgerea urmitoarelor etape:

- intoemirea tabelului cu datele de intrare,

- stabilirea numérului de intervale in functie de numirul valorilor cunoscate ale parametrului studiat;

- determinarea valorilor maxima (Vmax) i minima (Vmin) din girul valorilor parametrului studiat §i a mArimii
intervalelor (L)

- trasurea limitelor fiechrui interval pe abscisa si o frecventei datelor acestora pe ordonath;

- desenarca dreptunghiurilor

5.3.6. Prin trasarea histogramei, datele din tabel pot fi interpretate mai ugor §i cu mai multh precizie.

5.4, Diagramele de corelagie
5.4.1. Diagramele de corelajie sunt grafice ce arath legfitura dintre doud tipuri de date
5.4.2. La cregterea unui tip de date cel de-al doilea creste sau descregte.
5.4.3. In cazul manngementului calitafii, datele se pot referi de exemplu la numirul reclamatiilor $i numdrul
produselor remediate.
5.4.4. Diagrama este folosith pentru aprecicrea tipului de corelatie stabilit intre cele doud categoril de date.
5.4.5. Tipuri de corelatii:
a. Corelagie pozitivi - la cregterea unui tip de date cel de-al doilen cregte
b. Corelatie negativil - la cregterea unui tip de date cel de-al doilea descregte
¢. Fird corelagic - In cresterea unui tip de date cel de-al doilea are o distributie intimplitoare
5.4.5. Analiza diagramei de corelafic :
- s¢ traseazd o linke verticall corespunzitoare medinnei tipului de date reprezentat pe axa X;
- se traseaza o linke orizontall corespunzitoare medianei tipului de date reprezentot pe axa Y
Rezuliat: dingrama impdr{ita in patru domenii (cadrane)
5.4.6, Intensitatea corelajie este
- puternich - dacd punctele nu prezintl un grad mare de imprigtiere;
- slabi - ¢iind impriigtierea este mare.
5.4.7. Tipul de corelajie existent Intre puncle este:
- liniar - in caxul corelajiilor pozitive;
. neliniar - atunci ciind pentru o parte dintre valorile crescitoare ale unei categorii corespund, In inceput, valori
ereschtoare iar apol descresciitoare, ale celeilalte categorii de date.
5.4.8, Pentru construires dingramei corelajiei se intocmeste mai intiii un tabel in care s iniregistreazh
rezultatele obfinute din studierea relagiilor dintre doull cresteri, care s-au mAsural simultan, intr-un proces.
5.4.9. Pe o hirtie milimetrich se traseazd gi se gradeazh celo doud axe ale dingramei,
5.4,10. Se traseazdl punctele ce reprezinti perechile de date.
5.4.11. Odatd objinuth, diagrama este interprotath.
5.4.12. Anumite corelofii se observil usor pe diagramd,
5.4.13. Chenarul cu puncte alungit indicl existenja corelagiilor, dimpotrivi, un chenar rotund indich fapiul ca
nu existh corelajic.
5.4.14. In toate cazurile, metoda testului semnelor permite s se ajungh la concluzii clare.
5 .4.15. Peniru aceasta trebuic 53 se traseze dreptele orizontald §i verticald, care reprezintd medianele de
distributie.
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54.16.0n jurul punctului central se gisesc patru zone (indicate prin cifrele 1-4).

5.4.17. Se numicd punctele din fiecare zond, cu exceptia celor plasate pe mediane §i se trec rezuliatele intr-un
tabel in formi de pltrat.

5.4.18. Acesta este tabelul testului semnelor.

5.4.19. Pentru compararea rezultatelor, se calouleazd punciele.

5.4.20. Se adunh punctele din zonele | §i 3, pe de o pane, si 2 5i 4, pe de alili parte.

5.4.21. Se ndunA cele doul rezultate si se objine numdrul total de puncte al diagramei (cu excepfin celor plasate
pe mediane),

5.4.22. Tebelul testului semnelor di o limith care corespunde acestui numdr.

5.4.23. Daca cel mai mic dintre rezultatele (143) i (2+4) este inferior limitei, existh o corclatie.

5.4.24. Daci situafia este opusi, nu existh corelafie.

1.5 Diagrama Cauzil - efect

5.5.1. Accasth diagramf este cunoscutli si sub alte denumiri:
- diagrama ISHIKAWA

- dingrama os de peste

§.5.2, Aceastil diagrami :

- stabileste relnjia existentd intre efecte $i caure;

- permite identificarea cauzelor unei probleme.

5.5.3. Rolul diagramei Cauzhi ~ Efect

Este un instrument puternic de
diagnosticare In domeniul calitiii

Permite o reprezentire Ofera o imagine de ansamblu a
graficd a unel probleme si Dingrama cauzelor polenfiale ce au dus la o
a cauzelor posibile Cauwsd Efect anumith problema sau efect

¥
[ Are forma de OS DE PESTE (ENG - FISHBONLE) ]

5.54. Avantajele utilizirli diagramei Cauzd-Efect

a. asigurd gruparea pe categoril a informatiilor obfinute;

b, permite probarea ideilor prin indepiriarea unel ramuri pe rind |

c. ajutd la identificaren caurelor de bazi §i a relafiilor dintre ficcare cauzh identificath §i efectul (impactul)
neestein;

d. asigurd controlul in rezolvarea problemelor;

e. arath clar ce trebuie corectat schimbat;

f. se inteleg mult mai bine procescle /activitijile si interdependentele dintre acesten.
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5.5.5, Elementele diagramei Cauzii —Efect

Mina de lucru Metode
Problema N Herultatul »
nevralgicd agtepiat
identificati e
Materisie Mediul de lucru gi dotiri

5.3.5. Emape de parcurs:

a. Definirea explicita a problemei de solutionat
- 5¢ stabileste punandu-se intrebaren “DE CE........ g
- se nodenzil problema In capul™ pestelui ;

b. Construirea , scheletulul * pestelui

Identificarea cauzele Tdentifi
in cat '-EI E‘!m:i ale Identificares, pentru subcauzelar §i Pentru fiecare subcauzd,
fnlmimlﬂ ’ Hmm:d'n i pozifionarca acestora identificaren detalintd a
|
- L_» pe “oasele™ n L -
ﬂ;“mmt;- l elemente, a cauzelor I | Fiecireia din tuturar wlnerthll:nm
E M MI | Pl principale cauzele principale (OFRNG,... )
- Muteriale. identificate
= Mediu de luoru §i
dotfiri
¢. Amaliza informatiilor

- #e evalueazi fiecare cawed majord si potentialele cauze detaliate asociate cu aceasta
- s¢ marcheazi elementele cele mai periculoase in acest sens si se ierarhizeaza in functie de potentialul efect
negativ pe care l-ar puten avea pentru institutie:
| - Impact scazut
2 - Impact moderat
3 - Impact ridicat
4 - Impact foarte ridicat
5 - Impact devastator
Se inregistreazi tabelar cauzele si subcauzele identificate pentru fiecare din cele 4 elemente:

Elementul (Mina de lucru/Metode/Materiale/Mediu de lueru i doifiri}
Cauzn 1,11 ... Impact Cavza 1.1: ... —
Caurs 1.2 ... Impact Cawza 1.2: .....

Cauze gr. | Camea 1.3: .. Impact Cauza 1.3: ...
| Cauza 1.4: .., Impact Cavza 1.4: .....
ele..... Impact Cauza...... .o
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IMPACT GENERAL CAUZA 1 (1.I+12+1L.3+ 14+ ) i 4 ) = o

Cauze gr.2 Canza 1.1: ... Impact Cauza 2.1 ...
Cauza2l: ... Impact Cauza 2.2: ...
Cauza 2.3 .. Impact Caoza 3.3; ...
Caurn 2.4: ... Impact Coiga 2.4 ...
-, L Inpact Caleii....o ..
IMPACT GENERAL CAUZA 2 (2.142.242.34+2.4+...) : 4.) ™ covricinnriasnsns
....................... risssseiies IR sorissrspitisseriissiise
d. Planul de actiune:

- 8¢ creeazd un plan de acfiuni pentru rezolvarea cauzelor identificate, pentru fiecare din cei 4 M, in functic de
prioritizarile cauzelor anolizate.
- datele se inregistreazn centralizat intr-un tabel, pentru fiecare din cele 4 elemente

Elementul (Mina de lucruw/Metode/Materinle™Mediu de lueru 5i dotdin)

Masuri de implementat

Resurse Structura/ Functic Situatie
Cauan Masura | Termen financiare structuri coordonatoare pl. | implementare
finalizare estimte organizatorice implementare masura
necesare pt. implem.

5.6, Diagrama Pareto

5.6.1. Diagrama Pareto este un grafic specializal care evidentiazi frecventa relativii a diferitelor probleme sau
caracteristici (rebuturi, defecte, reclamatii, greseli, erori, reparafii, etc.)

5.6.2. Aceastd diagramil prezintd informatii in ordine descendentd, de la aceea cu frecvenia cea mai mare, ln
wceen cu frecvenia cea mai micl

5.6.3, Etape de parcurs:

&. stabilirea elementelor de studiat gi culegerea datelor;

b. caleularea frecvenielor cumulate §i tabelarea datelor;

¢.trasarea graficului de bare (pentru fiecare defect se construieste o bard de inbljime corespunzitonre frecventei
defectuluil,

d. trasares liniei numerelor (Mrecvenielor) cumulate;

¢. trasarea unei scliri procentusle pe verticald, in extrema dreaptd a diagonalei. Procentul de 100% corespunde
ultimului punct al liniei frecventei cumulate,

5.6.4. Analiza disgramei permite cuncagterea defectelor.

5.6.5. Pentru obfincrea unei eficiente imediate se recomuanda ca eliminarea defectelor si inceapl cu cele care
au valoarea cea mai mare,

$.6.6, Pentry aceasts trebuie identificate locurile de munch care le-au provocal §i se vor face propuneri
corespunizitoare, (infdnd seama de specificul activitijii.

5.6.7. Verificarea schimbérilor produse de misurile luate pentru inlituraren cauzelor care au provocat
defectele, se poate trasa o noud diagrami.

.7, Figa de control

5.7.1. Un proces este sub control dach varinbilele carncteristice au evolufii in limite normale, sau n afarn
controlului, In caz contrar )

5,7.2. Ciind procesul este sub control, parametrii lui se menfin intre doud limite: inferioard gi superioard
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5.7.3. Este necesarh stabilirea celor doudl limite gi compararea valorii caracteristicii cu ncestea.

5.7.4. Fisa de control exprimd evolujia in timp a unui proces

5,7.5. Figa de control este numitd §i graficul capacitifii procesului/graficul de Whimp.

5.7.6. Graficul capacitifii procesului este o diagrama a variatiei mediei X §i a amplitudinii R a caracteristici
de calitate in timp.

5.7.7. Etape de parcurs:

a. culegerea datelor, pe o perioadi de timp dath;

b. roprezentarea pe un grafic a punctelor definite de perechile de variabile (timp, valoare a caracteristicii);

c. trasarea liniilor orizontale corespunzitoare valorilor limith superioare §i inferioari ale caracteristicii §i
construirea de histograme orizontale in partea dreapti a graficului pentru analizarea distribujiel caracteristicii

5.8 Strategla imbundidfiril continue

5.8.1. Strategia imbunftatirii continue, considerntd o strategie integratoare, transfunctionall a unei organizatii,
are in vedere imbunbtifirea treptath, continud a calithtii produselor §i serviciilor, cu participarea intregului
personal.

5.8.2. KAIZEN = schimbare In bine

5.8.3. Nu trebuie sil treach o zi fird 55 intervinii o ameliorare in activitatea fiecirui salarint §i a organizatied.

5 8.4. Ameliorarea este o actiune care nu are sfiirsit — imbunitifire continul

5.8.5. Concepiul Kaizen reprezinth un concept “umbrella”, care reunegie cea mai mare parte a conceptelor §i
practicilor tiplc japonecze:

- Kanban,

- cercurile calithii,

- sistemul de sugestii, etc.

5.8.6, Strategia Keizen este o altenativil la strategia inovirii.

5.8.7, Strategia Keizen adopth principiul imbunfthirii treptate, cu "pasi mici®.

5.8 8. O astfel de imbundtifire nu implic modificar tehnologice substaniiale, ca in cazul inovirii, putindu-se
realiza cu un know-how conventional.

5.8.6. Strategia inoviirii este orientatd, in principal, spre rezultate, jar strategia la Kaizen predominh orientiren
Spre proces.

5.8.9. Strategia Kaizen este orientatd spre lucriitor, scesta fiind considerat principalul factor de succes al
organizajiei.

5.8.10. Punctul central al strategiei Kaizen 1 reprezintd Company Wide Quality Control { varianta japonezi a
managementului total al calitiyii).

5.8.11. Principiile strategici Kaizen sunt urmitoarcle :

a. orientarea spre client (« market in ») ;

b. internalizarea relatiei client furmizor {"the next process is your customer”};

c. ealitntea pe primul plan ("quality first™);

d. argumentare cu date ("speak with data®};

e. finerea sub control a variabilitiii si preveniren repetirii ("key quality checkpoints”).

5.8.12. Strategin Kaizen se bazeazi pe urmitoarele metode, tehnici gt intrumente:

- planuri de acfiune PEVA (clclul DEMING),

- gercurile calitiyii,

- grupe mici de lucru,

- sistemul de sugestii,

- Kanban, ete.

5.8.13. Cercurile calithfii, in cadrul cirora se aplich planuri de actiune PEVA pentru rezolvarea problemelor,
reprezintll forma privilegioti de aplicare a conceptului Kaizen, la nivelul grupului.

5.8.14. Principalele dificultiti in aplicarea strategiei Kaizen ar putea fi cauzate do :

a. reticenta managerilor fajd de recunoagierea deschisi a problemelor; aceastil recuncaglere constituie punctul
de plecare al wturor demersurilor de inthunitigine,
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b. caracterul adesea transfunciional al problemelor care trebuie rezolvate |
¢. rezisten{a pe care o manifestd salariatii foth de schimbiri, considerind ca aceasta i-ar putea afecta negativ;
d. comunicarea deficitard intre functiile de management gi personalul de executie,

6. RESPONSABILITATI

6. I, Responsabilitdfile RM si RMC

6.1.1, Isi imbunéititese in mod continuu sistemul de informare privind tehnicile gi metodele care pot genera
implicit 51 imbundtitirea functiondrii SMC,

6.1.2. Asigurd instruirea tuturor functiilor de management in ceea ce privegte utilizarea tehnicilor si metodelor
de imbunatatire a functionarii SMC.

6.1.3. Se implicd in mod direct In aplicarea, Ia nivel de structuri organizatorice, a tehnicilor i metodelor de
imbundtitire a functionarii SMC.

.2, Responsabilitdfile tuturor functitlor de management

6.2.1, Selectearh, in concordantil cu specificul sctivitifilor, tehinicile si metodele utile de aplicat.

6.2.2. Asigurd instruirea personalului din subordine privitoare la utilizarea tehnicii / metodei seiectate a s
implementa pentru Imbunitifires funciiondirii SMC.

6.2.3. Coordoneazi modul de implementare a tehnicii / metodei selectate.

6.2.4. Intervin corectiv, ori de cale ori este necesar, pentru a se asigura de conformitnten aplichrii tehnici
selectate pentru a fi implementatd in cadrul structurii organizatorice.

6.2.5. Evalueazi eficacitatea utilizirii respectivel tehnici aplicate la nivel de structurl organizatoricl.

7. Informafii documentate de menfinut: -

K. Anexe: -

Consuliant 5 n Anca
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Clientul intern MNecesitatea clientului intern | activitatilor clientului intern
ridicata | medie | redusa
toate structurile informares fturor responsabililor de procese Hara proceselor
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= managementul proceselor SMC Matricea ._E._...E.&_E____,_ﬂ SMC
- managementul informatiilor documentate ?uﬂnnn: de sistem in rﬂ.l.n
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-Programele de masuri aferente fiecarei sedinte de analiza de management desfasurate
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Municipiul Romian
Birou Control, Strategil si Marketing Institutional - Compartiment strategii, marketing institutional si managementul
calitatii
PARTI INTERESATE INTERNE - CLIENTI INTERNI
influenta datelor furnizate de
Informatii documentate furnizate de acest cmpartiment acest compartiment asupra
Chientul intern MNecesitatea clientului intermn activitatilor cHentului intern
ridicata | medie | redusa
Primar
- managementul auditurilar interne SMC Centralizatorul obiectivelor specifice la nivel de institutie
- managementul analizelor de management -Programul enual al auditurilor interne SMC
- Planul de audit intern SMC aferent auditarii imterne s managementului de varf al
instinatie
,gﬁiw_u.ﬂnmﬂﬁ-mﬂﬂ_h&fl_ﬁﬁun-%ﬂﬁ&ﬁngh
agdeitad
-Programul anual al sedintelor de analize de management
-Procesul verbal al ficcarei sedinte de analirza de management desfasurate
gﬁﬁ%inﬂﬁmﬂm?ﬁ?imﬂﬁ%;ﬂr&
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seaparal

- influenta ridicata = acest compartiment trebuic sa transmita clientului sau intem informatii documentats care sunt de importanta medie pentru acesta; intarzierea in transmiterea catre clientul sai intern
1 respectivelor informatii documentate nu blocheaza continuitatea activitatilor acelui client intern
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Codul: PINC_SMC Editia:l ReviziaD Nr.ex: Pag.2f2 n...Ml
Project cofinantat din Fone  ‘oclal European, prin Programul Operational Capacit:  \Wministrativa 201 4- 2020
Cod MySMIS 122867/ Cod SIPOCAD5



B @ POCA -
oy G Cimenery Aavenarraa ..lhl..._.
— Ly i Sernis’ =i
= Municpéul Rom an
wigmgmuﬁgﬁguﬁgggn%"ng
i

Informatil documentate
Parte interesata ecesitalile partii interesate Asteptarile partii interesate furnizate de acest compartiment partii interesate
Organismul de certificare | -preluarea informatiilor documentate ~ transmiterea de catre RMC a toturor Chrganigrama institutiel
specifice doveditoars ale functiomnari informatiilor documentate care i-au fost -Harta proceselor SMC
SMC la nivel de institutie solicitate privitoare la functionares SMC la «Centralizatorul responsabililor de procese
nivel de instituthe, cu respetarea termenului de Uﬂfﬂﬁiﬂumﬁn-mzn
transmitere colicitnt de organismul de -Procedurile de sistem in vignare
certificare -Manualul Hﬂlnnun:ﬁ ui calitatii

.naﬂnhﬁﬂe_gs_mﬁn

<Programul anual al suditurilor interne SMC

<Raportul 5 EHHE:EF!&EHE interne SMCdesfusurate
-Rapon sinteza privitor la implementares managementulai riscusilor
-Programul anual al ultimei sedinte de analiza de management
desfagurate

-Procesul verbal al ultimei sedinte de analiza de management desfasurnie
- Programu] de masuri sodinte de annliza de mansgement
desfusurate
Furnizori de instruiri - acumulares cunostintelor necesare -foedback pozitiv din partea institutiei in urma -date privitoare la salariatii institutie] care vor participa la instruirile
privitoare la pentru asigurarea conformitatii cursurilor ka care au participat salariati ai organizale de respetivil furmizori.
managemeniul calftatii functionarii SMC la nivel de institutie | acestei institutii
- calificarea ca st suditon intemi & unor
salariati ai institutisi
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unicipiul Roman
G LISTA ACTIVITATILOR PROCESULUT MANAGEMENT CALITATE

gﬁ’

1.1. Elaborare/revizuire Harta proceselor si supunere spre aprobare Primarului

1.2. Elaborare/revizuire Centralizator responsabili procese si supunere spre aprobare Primarului

1.3. Elaborare/revizuire Matricea responsabilitatilor si supunere spre aprobare Primarului

1.4. Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese: Harta proceselor, Centralizatorul responsabililor de
procese si Matricea responsabilitatilor — ultima lor revizie in vigoare aprobata

1.5. Instruirea interna a responsabililor de procese in baza acestor informatii documentate difuzate

documentate

2.1. Elaborare/revizuire Piramida informatiilor documentate si supunere spre aprobare Primarului

2.2. Elaborare/revizuire Declaratie de politica SMC si supunere spre aprobare Primarubui

2.3. Difuzare in sistem controlat Declaratie de politica SMC aprobata

2 4. Efectuare instruiri interme cu responsabilii de procese privitoare la continutul declaratiei de politica SMC in vigoare

2.5. Elaborare/revizuire proceduri de sistem si supunere spre aprobare Primarului

2_6. Difuzare in sistem controlat proceduri de sistem — ultima lor revizie in vigoare aprobata

2 7. Efectuare instruiri inteme cu responsabilii de procese privitoare la procedurile de sistem in vigoare.

2.8. Elaborare/revizuire Manual management calitate si supunere spre aprobare Primarulu
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LISTA ACTIVITATILOR PROCESULUI MANAGEMENT CALITATE

Subactivitate

2.9, Difuzare in sistem controlat Manual management calitate — ultima lor revizie in vigoare aprobata

210, Preluare de la responsabilii de procese a unui exemplar din procedurile operationale aprobate in vigoare specifice
fiecarei structuri organizatorice

2.11. Preluare de la responsabilii de procese a listelor de activitati in vigoare specifice fiecarei structuri organizatorice.

2.12. Preluare de la responsabilii de procese a PDCA-urilor in vigoare specifice fiecarei structuri organizatorice.

2.13. Preluare de la responsabilii de procese a Listelor cu partile interesate in vigoare specifice fiecarei structuri
Organizatorice

2.14. Elaborare/actualizare evidenta centralizata a intregii documentatii interne SMC in vigoare

7 15. Elaborare/actualizare evidenta centralizata a informatiilor documentate externe valabila tutaror structurilor
. soe slo instiatiss

2.16. Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese a acestei evidente centralizate in vigoare a
informatiilor documentate extermne

3.Management
iecti

3.1. Elaborare anuala sistem general de obiective al Municipiului Roman

3.2, Elaborare anuala evidenta centralizata a tuturor obiectivelor specifice aferente tuturor structurilor organizatorice ale
institutiei

3.3. Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese: Sistem general de obiective si Evidenta centralizata
obiective specifice ale tuturor structurilor organizatorice aprobate
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Municipiul Roman - Birou Control, Strategii §f Marketing Institufional - Compartiment strategii, marketing institufional §i managementul calitarii
LISTA ACTIVITATILOR PROCESULLUI MANAGEMENT CALITATE

Activitate Subactivitate

3.Management 3.4, Preluare anuala de la responsabilii de procese a situatiei la zi a realizarii obiectivelor generale si specifice si
obiective centralizare date preluate

4 Management 4.1. Identificare si documentare centralizata riscuri specifice procesului Management calitate

procedurare
activitate

4.2, Stabilire si documentare centralizata Planuri de actiuni aferente fiecarui risc inerent identificat si documentat in
Registrul riscurilor Biroului Control, Strategii si Marketing Institutional

43, Implementare masuri documentate in planurile de actiuni stabilite, cu mentinere dovezi obiective specifice

4.4. Preluare anuvala de la responsabilii de riscuri desemnati la nivelul structurilor organizatorice ale institutiei a situatiel la
7i a implementarii managementului riscurilor si centralizare date preluate.

5.Management 5.1. Elaborare Program anual audituri interne SMC si supunere spre aprobare Primaruiui

5.2, Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese Program anual audituri interne SMC aprobat

5.3, Elaborare Planuri de audit intern pentru fiecare din procesele SMC de auditat si supunere spre aprobare Primarului

5.4, Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese Planuri de audit intern aprobate

5.5, Participare la efectuarea auditurilor interne SMC si la elaborarea Rapoartelor de audit intern

5.6. Gestionarea tuturor originalelor Rapoartelor de audit intern si a Rapoartelor de neconformitati elaborate de
conducatorii echipelor de audit intern

Codul: LA-SMC Edifia:2 Revizinc0 Nrex: Pag:3
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| @ PCCA -

Mumicipiul Roman — Birou Control, Strategii 5i Marketing Institugional - Compartiment strategii, marketing institutional §i managementul caliti{i

LISTA ACTIVITATILOR PROCESULUI MANAGEMENT CALITATE

Necesitate
Activitate Subactivitate __n....q_i“m..._nn_d
DA | NU
5.Management 5.7. Preluarea de la responsabilii de procese a situatiilor concrete privitoare la eliminarea neconformitatilor rezultate din
audituri interne efectuarea auditurilor interne |a nivelul structurilor organizatorice si centralizarea datelor specifice
6. Management 6.1. Elaborare Program anual sedinte analize de management si supunere spre aprobare Primarului
analize de

6.2. Difuzare in sistem controlat tuturor responsabililor de procese Program anual sedinte analize de management aprobat

6.3. Pregatirea fiecarei sedinte de analize de management conform procedurii de sistem aprobate

6.4, Participare la sedintele de analize de management

6.5. Flaborarea Procesului verbal si a Programului de masuri la finalul fiecarei sedinte de analiza de management

6.6. Difuzarea in sistem controlat tuturor functiilor interne direct vizate a Procesului verbal si a Programului de masuri
nﬁagﬁ.ﬂnﬂuﬂnﬁﬂmﬁs

6.7. Preluarea de la functiile interne direct responsabile a datelor privitoare la situatia implementarii masurilor
documentate in programul de masuri aprobat si centralizarea datelor preluate

6.8. Informarea Primarului privitoare la situatia concreta a implementarii masurilor documentate in fiecare Program de
masuri al sedintelor de analiza de management desfasurate.

Data: 06,03.2019

K

Sub coordonarea consultantului §

Codul: LA-SMC Edifin2 Revizia:0 Nrex: Pag 44
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@ PCCA -

Municiplul Roman

Birou Control, Strateghi §i Marketing Instroafional - Compartiment sirategai, marketsng insutuglonal g
mmnngeneniul calliigli

Clclul DEMING peatra activitntes Management procese

A. PLANIFICARE
Date de intrare: Subactivitati: Date de iesire:
]
B. DESFASURARE
Subactivitaii:
« Elnborarc/revizuire Harta proceschor s Fiege i
Date de intrare: supanere spre aprobare Primarnboi
“Hiabarnre/reviruire Cenrudizator "E""“ 'l"E““’":" Dl
Oirganigramo functionaba i inaitics responsablli procese & supuners spre —— I

Santul de fonctii al lrstitguties

C.CONTROL
1. Monitorizare

Date de intrare: =

" procese
mm ;-m PH. { .uj Matrioes -dairioea responsabilisatilor

=1 bun difuceare
responsabllitntilor &l supanere spre _
aprabare Primaml =Rapor de instruke

=[Hfuzare in sislem controlat futuror
respusnzabililor de process: Harin
proceselor, Centralimbonl
respansabililar de procese sl Mairlcea
respansabiliatilor - ultima lor reviae n
wigoare aprihitn

«Insirujres mierna o nesponsubililor de
procese in bazn scestor nformatil

2 Musurare fevaluware)

Date de intrare:
=Haris progeselor
-Centralizatorul responsbililor
il process
=M miricen respanaabiliisiilor

documenime difurmie

Subactivitatis - Date de jesire: -

.

Subactivitati: Date de jesire:
-Evalusre cunoastere In nivelul In car de neconformitat], Fisa de
flecared structiel ocgonizaiorice o meconfnrmitate
proceselor ST 5l mutrheii
redponsatifitatibor

Codul: PDCA_MC_1 Edifiacl Revizia:) Nr.ex: Pag: 12
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@ PCCA -

Municiplul Roman

Birou Control, Strategil § Marketing Instinugionnl - Compartiment strubegii, markeling matitujioanl g
manngementu] el

Ciclul BDEMING peniru activiteteas Manpgement procese

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
L. Managementul riscurilor pentru procesal Management calitate:
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_MC
= Planuri de actiuni specifice fiecarui risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitari Management calitate — cod SWOT_MC

Data: 0°7.03.2019 Intoemit, RMC,
Meagu Constantin

6‘%‘

Prin indrumarea Consultantului SMC,

Codul: POCA_MC_1 Editia:] Revizia:0 Nr.ex: Pag: 2/2
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Progr el Dipsrvay i’ RREU IR ddmind1iraried
camprarla fur el

<

Municipiul Roman

Birou Control, Strategii g Marketing Institugional - Compartiment strategli, marketing matitugionnl §1
managemeniul culiigid

Ciclul DEMING peniru setivitnien Management informathl documentate

A, PLANIFICARE

Date de intrare: - Subactivitati: - _.| Date de fesire: -
B. DESFASURARE
Subactivitati:
-Elahorarefrevizaine Fimmida
informatiilor documeniale 5i supunene
spre aprobiare Primam
-Elaborarerevizuine Declaratic de Date de jesire:
pokitica SMC i supunere spre sprobare
Premuarulul . Piram
-Difuznre In gistem controlst Declaratic “u“ﬁu::mmﬂﬂw
de politica SMC aprobata )
Efectunre [astruirl interne cu -Declaratia de politica SMC
Date de intrare: respansahilii de procese privitoare a -Procedurile de sistem aprobaie
~rgwnigramn functionaln & instloiei continutul declarticl de politica SMC in ~Manualul managementuluil
-Flarta proceselor vigoare calitatii uprobat
<Centralizatonul responsabililor de -Elnborarefreviziine proceduri de sisiem =Liste activitali la nivel de
D si sipunere spre aprobare Primarulul L | structuri organizatorice
~Eoicvrn b s cmtrolt - peicedert -Parti interesste b nivel de
~MAMTIOaL responastiliatior de sistem - ultima lor revizic in vigoare e -
-Strutegin de dexvoltre 3 instiatici -;mnca "'_51:"1%“?1“ ;
~Efectunre {nstrulr intere cu Pt v
respomsabilii de procese privitoore la !wm,"" z
procedurile de sistem in vigoare, + Centralizator documentatic
~Elnborareireviruire Manual interna SMC
management calitste s supanene spro <Centralizator documente externes
aprobare Primanilul genernle
-[¥ifisrare in sistem controdnt Manual <Liste de difurare
m@pﬁmuﬂﬂ:— ultima lar revizie -Rapoarte de instrairi
in vigonre aprobats
= Prelunre de fa responsabilii de process
1 wnud exemplar din procedurile
operstisnnle aprobaie in vigoere

specifice fiecarel structarl organizatorice
« Preluare de la responsabilil de procese
a lkssekor de nctivitail in vignare specifice
fiecared structur] orgonlmdorion
Prelunie de la responsabllil de procese &
PRCA-urilor in vigoare specifice
fiecarel miruciur] arganizstorios.
«Prelunre de |n responsabilil de procese o
Listelor cu pariile inleresde |0 vigoare
apecifice fiecane| strustor arganiznonice
-Elabornre/ictuslizare evidanta
centralizatn a intregil dosumentaiii
interne SMC in vigoare

= Elnbormre/sctuntizmne evidentn
centmlizatn & informathlor documeninie
cxterne valabily iuiuror simecianlor
arganimiorics ale inatiniel

« [Hiugare in sistem conralal uturor
respansabilor do procese o acested
evidente centrabizste in vigoare a
Iinfiamatiilor docunssnine exierme

Codul: POCA_MC_2 Editia:] Revizia:0 Nrex: Pag:1/2
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Langminni ticw ifanin{n -

Municipiul Roman

Biroa Coniral, Sratepii 5i Marketing  Instingional - Compartiment stirategil, marketing instinajional gi
mamngemeniul calickji
Ciclul DEMING pentre activitates Mansgemend informatli documentaie

C, CONTROL
I, Monitorizare
Subactivitani:
Date de intrare: -Monitorizare cunoastere sl aplicare
- A mie documeiiinie in procedurile de
=Procodurilo de sislem in vigoars T!?:ﬂ ul ;
manualul managementulu Date de besire:
MR ol i o] Fise de neconfarmitati - in caz de
e it el I ot
vigoare =Monitorizare asigurane actal e, ln
mivel de srochuri organirnbonice
Listelor de negivimel, FOCA-arilor
aferente &1 a lHavelor cu partile
interemie
2 Masurare (evaluare)
Subactivitati: Date de jesive:
Date de intrare:
<Frocedurile de sistem in vigoare | Evalusren respeciarii cerinislor | Fiswe de neconformitali = in cax de
~Muanuulul managementubui doumentale in procodurile de sistem i ssacoriitiatl vonstetale
calitatli m vigoan inanialul managemeniulul calbingb
Declaratin de polithcn SMC in
vigoan
D, AMELIORARE (IMBUNATATIRE)
1. Managementul riscurilor pentru procesul Management calitate:
- Registru riscuri Management calitale - cod.RRS MC
- Planuri de actiuni specifice fecarul risc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitati Management calitate - cod SWOT_MC
Data: 07.03.2019 Imocmit, RMC,
MNeagu Constantin
|'.: ?".

Prin indrumarea Consultantului SMC, A.-r'.lr:n

Codul: PDCA_MC_2 Edijia:1 Revizia:0 Mrex Pag: 2/2
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A oram.

Municipiul Roman

Birou Comral, Straseii §i Marketing Instsiufional - Compartimen| streiegil, marketing insiibufional g
mmmnagemeniul caligsgli

Clelul BEMING pemtru sctivitaten Management oblective

A. PLANIFICARE

Date de intrare: -

B. DESFASURARE

Subactivitati

LEl
L]

Date de intrare:

Serategis generada de desvoliire
Lisiele de activisall specifics fipcargi

structur] arganizsorioes

C.CONTROL
1. Moniterizare

Date de intrare:
= Chhleciive spevifice simeturi
organizalorice

2. Masurare (evaluare)

Date de intrare:

= (Ihieciivele generale ale
Municiphalul Raman

= Dibboctive specilice structiari
organizalneice

Subactivitati:

«Elsbormre amualn sistem gencral de
obicctive al Munbcipiulel Romsan

= Elnborare anunls sisism general de
alective al hMunicipiuhsl [oman

- Diifuente in sistem controlsl ieturors
responsabililor de procese: Sislem
general de obiective si Bvidenia
cemralizuth obiective specifice ale
tufisror struciurilor organisatoice

nprohate,

Date de fesire: -

Dinte de iesire:
= (ihsoctivele gencrule ale

Subactivitati:

Monltoriznses reallearli ablectivelor
specifice ln nivel de strustuari
arganizaiarice

k.

hMunicipinful Roman
= Dhsective specifice stnacturi
organi Fborioe

Date de jesire:

Subactivitati:

=Pretunre anaals de bn responsahibil de
progese o Nituaticd by 1 o realizari
obiectivelor penemale 3i speaifice =
ceniraliznre date prefosic

Date de lesire:

- Situntin snualn o realieri
obicciivelor Municiphubal Roman

I AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I.  Managemental riscuritor pentra procesul Management calitafe:

- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_MC

- Planuri de actiuni specifice fiecarul risc inerent identificat
2. Analiza SWOT activitati Managemeni calitate — cod SWOT_MC

Data: 07.03.2019

Intoemit, RMC,

Nugu@mnlin
“

Prin indrumares Consultantului SMC, G Anca

28|
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@ PCCA

{{ (.

rAunicipiul Roman

Birou Control, Strategil 51 Markeling Institujiona] - Compariimen] strategii, marketing institujionsl g
managementul cealidhjii

Chelul BDEMING peniru scilvitalea Muanngemeni riscuri

A. PLANIFICARE
Date de intrare: - Subactivitati: - —{ Date de lesire: -
B. DESFASURARE
Subactivitati:
= Identificare si documentare cenirnliznin
Ha.r.:tu'{ specifice procesulul Munsgement Date de iesire:
Date de intrare: ﬂm .
Fi Manapumant! Snriioe I-'iumtrlu:u iﬁml nhrmmgﬁ:uml risg - Registrul riscurllor
+ Listm activilatilor pe finie de inerent identlficat si documentat in ¥ - Planuri de sctiuni poniry tineres b
munagementul caliasil Reglstrl riscurilor Biraakui Cantral, eontrol n riscurilor
« Oblectivele generale si specifice pe Strategii o Markeling Instiustional
limie de management calitaie = lmplementare masuri documeniste jn
- Analiza SWOT a activitatilor pe linie f:ﬂmﬂ'-' d:n ':L“ﬂ“":., ﬂlﬂﬁﬂ- cu e
; nere Ve B[00
e . sk = Pretuare nnualn de In respansabilii de
riscuri desemnati ls nivelul strsciarilor
arganizniorice alo Institatiel & situntiel o
7i & implemeniarii managementulud
riscuribor & centrafizanc daie prefusie.
C, CONTROL
I. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati: Date de jesire:
- Registral riscurilor | Monitorizares implementarii masurilor o dupn cnz, stnbilire, documenisre &
= Planuri de actiunl penitra finerca "1 docimentste in planurile de aetium il implementare masuri saplimenisro
suby gomtrol o rlscurilor
2. Masurare (evaluare]
Subactivitati: Date de lesire:
Date de intrare:
| » Evalares gradulul de realiFare & = Flanuale de gt COMQIC1M0 Cu N
- Registrul riscurilor # muwrilos stsbilite sl documentats in " concrets a implementaris flecure mamuri
= Plumiri de wctiuni pemin tineres [ama b o sl - Begiatrul rissumiior completat oa situstin
sub canirol & rscurilor - Evalusten stingerll rcurilor remanenio abingaris Mcmui rise remanen
inatial wiakilise

Codul: POCA_MC_4 Edifla:]l Revizia:0 Nr.ex: Pag: 1/2
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B ¢ PCCA -

Lanpeiorta e ST ———

Municiplul Reman

Hirou Control, Strmiegii i Marketing Institujional - Compunmiment strnbegil, morketing institujional gi
managementul caliifi

Ciclul DEMING peniru sctivitates Manngement riscur]

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Managementul riscurilor peniru procesul Management calitate;
- Registru riscuri Management calitate - cod RRS_MC
- Planuri de actiuni specifice fiecarui rise inerent identificat

Analiza SWOT activitari Management calitate — cod SWOT_MC

Data: 11.03.2019 Intoscmit, RMC,

MNeagu Constantin

4gd

Prin indromares Consultantulul SMC, Anca

Codul: PDCA_MC 4 Edijial Revizias0 Nrec Pag: 272
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Municipiul Reman

Hirou Control, Striegil g Marketing Institugioanl - Compartiment steabegii, marketing matinsjional g
manigementul caligii

Ciclul DEMING pentru sctivitates Mansgement sudituri interse

A. PLANIFICARE

Subsctivitati:
Date de intrare: - Elaborare Program anual audituri Drate de fesire:
- Harta proceselor - Mﬁm““m’l’“'m‘ s ~Progrem nmsal de audituri interne
- Centrallzatof respuasabili process - Diifiurnre in slstem compalal Wi -Lista difurare
responsatbililor de progese Progrm
nnisal sudiirl neerne SMC aprobat
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitati:
= Elnborane Flanuri de sudit intem perimn Diie de lesire:
= Program anual de sudiar interme fiecare din procesele SMC de sudita |
- Liste activitti specifice proceselor de sipunere spee uprobare Primarlui - Planari 8¢ aadit intemn SMC
aadiiat | - Difiszare in sistem controlat tuturor o de sudit ke SMC
- Centrali I documentatics SMC responsabilibor de procese Planuri de Rapouris
I —— audit intern aprobate - dupa car, Rapoaric de
g e , - Participare I efoctuarea suditurilar meconformitati
- Legialalin generala =i specifica imterme SML al la clsbarnres Rapoanelor - Lisn difuzare
aplicahils proceselor de nudital die audiy interm
~Cerintele referentinlului intermmtions] *G:ﬂim;ﬂhﬂumr originalelor
seamagerentul calitad Rapoarelor de sl intemn & o
S somI doCom bt et d ot e
C. CONTROL
1. Monitorizare
Date de intrare: Subactivitati: Date de iesire: -
, Moniiorizare respecinre dute siwhilie  |—
- Plonurl de audli iniem SMC mmmmmlm
4. Muasurare (evaluware)
Date de intrare: Subactivitati:
~Rapoarte de audit intorn Prelusren d¢ la responsabilii de
~Situntli preluste dela peocese & situatillor conenste privitoare Date de jesire:
T:qmuﬂnl:nkptuﬂfﬁﬂmrlnd la eliminanes necanfarmitaiion « Materiel conthuzionar privieor n
.'L‘!’.‘.‘;ﬂ:'.“::fﬁl‘:“m' iy rezaltuie din efoctusres nudinurilor suditurile inerne SMC desfasurale
climinarii neconformitatilor imierree I mivebul structurilor
consialie organirniorice = ceniralizaren daiclor
epecifice

Codul: PDCA_MC_S Edifia:1 Revizia0 Nr.ex: Pag: 112
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Municiplul Raman

Hirou Control, Straiegii @ Marketing Inaticugianal - Compartiment strabegii, marketing Institugbonal sl
mumagemeniul culliigi
Ciclul DEMING peniru setivitntea Managemeni sadituri inisrne

D AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

1. Managementul riscurilor pentru proceswl Management calitate:
- Registru riscuri Management calitate - cod. RRS_MC
- Planuri de actiuni specifice Necarul risc inerent identificat

2. Analiza SWOT activitati Management calitate — cod SWOT_MC

Data: 11.03.2019 Intocmit, RMC,
Meagu Constantin

e

Prin indrumarea Consultantului SMC Anpca

Codul; PDCA_MC 5 Edifia:l Revidal Nr.ed: Pag: 22
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PCCA <«

Fegrarmal { i bl g 11t Jabswadal vl el
Campainngy iy dleranial

———

Munh:lliul Roaman

Rirou Control, Strtegii gi Marketing lnstiujional - Compartimen sirstegil, marketing instiujionsl g
ranageamentul cableifii

Ciclal DEMING pentru activitates Management analize de management

A. PLANIFICARE

= Subactivitati:
Duate de intrare: Date de jesire:
~Elnborane Program snual sedinie
-5 Analiza cfectunta de manngemens mnalize de management sl supuners
= Haria proceselor sqpre aprobare Primall —# -Progrmm snual sedinte analiee de
= Urganigrama functionaln & instimtel <[iflaznre in sistem comirokel mivmor MRARGEmEn]
= Cerinte SR EM S0 90012015 responanbililor de process Pragram L Istw d|fusnre
wnund sedinle analize de monngement
Ao
B. DESFASURARE
Date de intrare: Subactivitai:
= Pregntines flecared sedinte de annlize de Date de fesire:
mamagemend confoms procedurii de
siglem aprobale :
+ Participars ln sediniele de analize de d -Proces verbal sedinia analizn de
manngemsen % & iy
= Elsborarea Procesulud verbal %i s vLiHh-:h difrare
Programulul de masar b finalal focarel
seddinie de analizn de management
« [3fuzarea jn sisfeem controlat fulismor
functilbor Imterne direct vieste a
Procesabud verbal =i a Progranului de
mnsuri agrobate, pendru confoanmare
C. CONTROL
1. Manitorizare
Daate de intrare: Subuectivitati: Diate de jesire: -
: bonitorimres implementarii masurilor
;“E:mmﬂ"u anafimde Ll yahilite prin progromal de maxori "
e pee
2. Masurare (evaluare)
Subactivitati:
«Prelunrea de ks functiile inerne direct
. responsatile a datchor privitoare ln
Dute de intrare: situntia implementarii musurilor Date de fesive:
- Program masur} *! documentute in programl de masur] ¥ Material informativ transmis Primanslui
aprobai & centrabizarea datelor
preluaie
= Imformancn Privmarudul peiviian ls -
wliuntis crnicrein 8 implementari
mmsurilor documentate in fiecare
Codil: POCA_MC_6 Editia:l Revizia:0 Nr.ex: Pagi 12
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Cumpatenis lice iecarial T

Municipdul Roman

Nirow Conirol, Sirasegli gi hﬁﬁ-ﬂn‘g Instbiupional - Compartiment simtegii, marketing instoufional g
mansgermeniul calithiii
Ciclul DEMING pentru activitniea Managemoni analize de managemeni

D. AMELIORARE (IMBUNATATIRE)

I,  Managementul riscurifor pentru procesul Management cofitate:
- Registru riscuri Management calitate - cod.RRS_MC
- Planuri de actiuni specifice flecarui rise inerent identificat

2 Analiza SWOT activitati Management calitate - cod SWOT_MC

Data: 11.03.2019 Intoemit, RMC,
Neagu Constantin

fofs

Prin indrumares Consulinmiului SMC, An

Codul: PDCA_MC_G Edifia:l Revizia:0 Nr.ex: Pag: 12
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